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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO POMORSTVA, PROMETA
I INFRASTRUKTURE

OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI RADNOG MJESTA TE IZVORI ZA PRIPREMANJE
KANDIDATA ZA TESTIRANJE

JAVNI NATJECA)
OBJAVLIEN U NARODNIM NOVINAMA, BROJ 34 OD 22.03.2013.GODINE

I. OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

GLAVNO TAINISTVO

SEKTOR ZA LJUDSKE POTENCUALE | UPRAVLIANJE IMOVINOM | POMOCNO-TEHNICKIM
POSLOVIMA

SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE
Odjel za planiranje | upavljanje ljudskim potencijalima i opée poslove
Pododsjek pisarnice

- strucni referent — 1 izvrsitelj

Poslovi i zadaci:

- vodi ocevidnike i pohranjuje prikupljenu dokumentaciju,

- prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke prema metodoloskim i drugim
uputama,

- izraduje izvje$ca, analize i informacije iz djelokruga rada Pododsjeka,

- suraduje s unutarnjim ustrojstvenim jedinicama od kojih prikuplja potrebna
ocCitovanja i dokumentaciju,

- zaprima, razvrstava i upisuje postu,

- dostavlja poStu unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga Pododsjeka.

1. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Koeficijent sloZenosti poslova radnog mjesta utvrden je temeljem Uredbe o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, 37/01,71/01



89/01, 112/01, 17/03, 197/03, 21/04, 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 1 25/13).

1ll. IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

1. Osnove ustavnog ustrojstva — pismena provjera

= Ustavu Republike Hrvatske — pro¢iséeni tekst Narodne novine, br. 85/10.

2. Provjera znanja, sposobnosti i viestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta -
pismena provjera

= Uredba o uredskom poslovanju, Narodne novine, broj 7/09.

3. Provjera poznavanja rada na osobnom racunalu — prakti¢na provjera na racunalu

MJESTO | VRIUJEME ODRZAVANJA TESTIRANJA BIT CE OBJAVLIENO NAJMANJE 5 DANA PRIJE
TESTIRANJA NA WEB STRANICI MINISTARSTVA WWW.MPPI.HR.




