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OPIS POSLOVA: 
 
SEKTOR ZA PRAVNE, ZAJEDNIČKE I OPĆE POSLOVE 
1. Stručni referent 
Obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada Sektora, sudjeluje u poslovima izrade i praćenja 
plana i programa rada te izvješća o ostvarivanju plana i programa rada, obavlja poslove pribavljanja 
i izrade dokumentacije i materijala za potrebe Sektora. Obavlja poslove u svezi sa prijemom 
stranaka, telefonskim i drugim porukama, vodi evidenciju pošte i njenu raspodjelu, vodi evidenciju 
svih predmeta zaprimljenih u Sektoru i brine o potpisivanju, otpremi i arhiviranju predmeta, kopira 
i skenira veće dokumente za potrebe zaposlenika Sektora vodi evidenciju prisutnosti na radu 
Sektora i usklađuje ju s podacima odgovarajuće računovodstvene jedinice, objedinjava dokumente 
organizacijskih jedinica unutar Sektora, vodi evidenciju putnih naloga  te obavlja i druge poslove 
po nalogu nadređenih. 
 
PODACI O PLAĆI: 
 
Osnovnu plaću zaposlenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta na koje je 
raspoređen i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. 
 
Osnovica za obračun plaće za javne službenike i namještenike od 1. siječnja 2021. godine iznosi 
6.044,51 kn, a utvrđena je Dodatkom II. Temeljnog kolektivnog ugovora za službenike i namještenike 
u javnim službama („Narodne novine“ broj 66/20). 
 
Koeficijenti složenosti poslova radnih mjesta iz Javnog natječaja utvrđeni su Uredbom o nazivima 
radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama ("Narodne novine" broj 25/13, 
72/13,151/13, 09/14, 40/14, 51/14, 77/14, 83/14 - Ispravak, 87/14, 120/14, 147/14, 151/14, 11/15, 
32/15, 38/15, 60/15, 83/15, 112/15, 122/15, 10/17, 39/17, 40/17 - Ispravak, 74/17, 122/17, 9/18, 57/18, 
59/19, 79/19, 119/19, 50/20, 128/20, 141/20, 17/21, 26/21, 78/21 i 138/21). 
 
 
 


