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REPUBLIKA HRVATSKA                                                JOP 5841718 
MINISTARSTVO GRADITELJSTVA    
I PROSTORNOGA UREĐENJA             
KLASA:   112-07/20-02/1 
URBROJ: 531-03-1-1-1-20-2 
Zagreb,     10. siječnja 2020. 
 
Sukladno članku 20. Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva graditeljstva i prostornoga uređenja, 
KLASA: 011-02/18-01/1, URBROJ: 531-03-1-1-19-6, od 15. ožujka 2019. godine, Izmjena Pravilnika 
od 01. lipnja 2019. godine, 23. rujna 2019. godine  i 01. prosinca 2019. godine na web stranici 
https://mgipu.gov.hr, objavljuje se 
 
 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA I PODACI O PLAĆI  
 
NAPOMENA: Na službenoj web stranici Ministarstva graditeljstva i prostornoga uređenja 
https://mgipu.gov.hr objavit će se mjesto i vrijeme održavanja intervjua, najmanje pet dana prije 
održavanja intervjua. 
 
 
Opis poslova radnih mjesta 
 
 
GLAVNO TAJNIŠTVO 
Sektor za ljudske potencijale, opće i tehničke poslove 
Služba za informatičke poslove i pisarnicu 
Odjel za tehničku potporu informacijskim sustavima i pisarnicu 
Pododsjek pisarnice i pismohrane 
- voditelj Pododsjeka – 1 izvršitelj na određeno vrijeme zbog zamjene  duže odsutne službenice 
(red.br. radnog mjesta 39.) 
Opis poslova i zadaća:  
Odgovara za pravovremeno, zakonito i stručno obavljanje poslova u Pododsjeku, prati primjenu  Plana 
klasifikacijskih oznaka, organizira i nadzire rad u Pododsjeku, usklađuje rad Pododsjeka i obavlja 
najsloženije poslove iz djelokruga Pododsjeka. Organizira, usmjerava i objedinjuje rad u Pisarnici i 
pismohrani, izrađuje izvješća o stanju primljenih, riješenih i neriješenih predmeta, vodi urudžbeni 
zapisnik povjerljivih predmeta, surađuje sa Hrvatskim državnim arhivom, te po nalogu nadređenih 
obavlja i druge poslove iz djelokruga Pododsjeka. 
 
 
Podaci o plaći 
 
 
Podaci o plaći radnih mjesta nalaze se na web stranicama „Narodnih novina“ www.nn.hr  te su 
regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijenata složenosti poslova u državnoj službi 
(„Narodne novine“, broj: 37/01, 38/01 – isp., 71/01, 89/01, 112/01, 7/02 – isp., 17/203, 197/03, 21/04, 
25/04- isp., 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, 140/2014, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19), a u svezi sa člankom 144. Zakona 
o državnim službenicima („Narodne novine“, broj: 92/05, 142/06, 77/07, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 
150/11, 34/12, 37/13, 38/13, 1/15, 1138/15, 61/17, 70/19 i 98/19). 
   
 
                                                                        
                                                                       GLAVNA TAJNICA MINISTARSTVA 
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