OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI

PONOVNI JAVNI NATJEČAJ 
za prijam u državnu službu na neodređeno vrijeme
      („Narodne novine 41/22“)

2. GLAVNO TAJNIŠTVO
2.1. Sektor za ljudske potencijale, opće poslove i uredsko poslovanje  
2.1.2. Služba za opće poslove i uredsko poslovanje 
2.1.2.2. Odjel za uredsko poslovanje

STRUČNI REFERENT (redni broj radnog mjesta 28.) - 1 izvršitelj/ica
Opis poslova:
· obavlja upravno tehničke poslove razvođenja
· poslove pripreme za izlučivanje arhivske građe
· obavlja poslove arhivara utvrđene propisima o uredskom poslovanju
· izrađuje poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
· preuzima riješene predmete u pismohranu, razvodi akte i spise u upisniku i urudžbenom zapisniku
· provjerava ispravnost i potpunost spisa pripremljenih za arhiviranje
· odlaže spise u pismohranu prema klasifikacijskim oznakama
· vodi arhivsku knjigu
· izdaje spise na revers
· čuva, odabire, izlučuje i uništava arhivsko gradivo kojem su istekli rokovi čuvanja ili su bezvrijedni za trajno čuvanje arhivskog gradiva
· obavlja tekuće i redovite godišnje kontrole o vraćanju gradiva u pismohranu
· obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih.

PODACI O PLAĆI:

Plaću radnog mjesta državnog službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.

Osnovica za izračun plaće za državne službenike i namještenike od 1. siječnja 2021. godine iznosi 6.044,51 kn, a utvrđena je Dodatkom III. Kolektivnog ugovora za državne službenike i namještenike („Narodne novine“, br. 66/20).

Koeficijent složenosti poslova radnog mjesta stručnog referenta (redni broj radnog mjesta: 28.) iznosi 0,854, a utvrđen je člankom 3., točkom c), podtočkom 2. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi („Narodne novine“, broj 37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18, 15/19, 73/19, 63/21 i 13/22).



