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Zagreb,  7. veljače 2020. 

 

 

DODATNI PODACI  

vezani uz raspisani 
Oglas za prijam u državnu službu na određeno vrijeme 

 

 

Glavno tajništvo 

Sektor za opće poslove i ljudske potencijale 

Služba za dokumentacijske i interne poslove 

1. radno mjesto III. vrste – stručni/a referent/ica za poslove urudžbiranja pošte (2.1.2.4.) 

- 1 izvršitelj, radi zamjene duže vrijeme odsutnog službenika 

Poslovi i zadaci:  

- prima akte, raspoređuje poštu i urudžbira pismena kroz elektronički sustav za 

upravljanje dokumentima i zadacima kroz  urudžbeni zapisnik i upisnik predmeta 

- vodi registar spisa kroz elektronički sustav za upravljanje dokumentima i zadacima 

- raspoređuje poštu po unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva i uvodi je u 

interne dostavne knjige kroz elektronički sustav za upravljanje dokumentima i 

zadacima 

- brine o ispravnosti uplaćenih pristojbi 

- poništava upravne pristojbe 

- daje informacije strankama i djelatnicima Ministarstva iz oblasti pisarnice- 

urudžbenog zapisnika 

- raznosi zatvorenu, neurudžbiranu poštu koja pristiže na ime te brine o njezinom 

povratu u pisarnicu na urudžbiranje 

- obavlja i druge poslove po nalogu ministra, glavnog tajnika Ministarstva, 

načelnika Sektora i voditelja Službe 

 

 

Uprava za odgoj i obrazovanje 

Sektor za rani, predškolski i osnovnoškolski odgoj i obrazovanje 

Služba za osnovnoškolski odgoj i obrazovanje 

Odjel za razvoj sustava osnovnoškolskog odgoja i obrazovanja 

2. radno mjesto III. vrste – stručni/a referent/ica (5.1.2.2.3.)  

- 1 izvršitelj, radi zamjene duže vrijeme odsutne službenice 

Poslovi i zadaci:  

- obavlja administrativno-tehničke poslove vezane za razvoj kvalitete predškolskog i 

osnovnoškolskog odgoja i obrazovanja, te poslove vezane uz analitiku 

- obavlja i druge poslove po nalogu ministra, državnog tajnika, ravnatelja, načelnika 

Sektora, voditelja Službe i voditelja Odjela 

 

 

 

 



 
 

Podaci o plaći 

 

Plaću radnog mjesta stručnog/e referenta/ce čini umnožak koeficijenta složenosti 

poslova radnog mjesta, a koji iznosi 0,854 i osnovice za izračun plaće (5.809,79 kuna), 

uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža.  

 

Plaća se utvrđuje na temelju odredbe članka 35. Kolektivnog ugovora za državne 

službenike i namještenike (Narodne novine, broj 112/17, 12/18, 2/19 i 119/19), a u 

skladu s Uredbom 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 i 73/19). 


