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OPIS POSLOVA RADOG MJESTA

GLAVNO TAINISTVO

Sektor za ljudske potencijale i upravljanje imovinom
Sluzba za upravljanje imovinom i voznim parkom
Odjel upravljanja imovinom

- voditelj odjela — 1 izvrSitelj/ica — na odredeno vrijeme radi zamjene duZe vrijeme odsutne
sluzbenice

Poslovi i zadaci:

- upravlja radom Odjela,

- odreduje, nadzire i uskladuje obavljanje poslova iz djelokruga Odjela,

- koordinira i uskladuje poslove i zadade iz djelokruga Odjela,

- obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela,

- provodi postupke za pribavljanje suglasnosti za sklapanje ugovora o zakupu i ugovora o najmu
stana,

- brine o uskladenosti sadrzaja ugovora o zakupu i ugovora o najmu sa vazec¢im propisima i
kontrolira valjanost istih,

- vodi i aZurira registar ugovora o zakupu poslovnih prostora, evidenciju sluzbenih stanova i
aplikaciju s popisom nekretnina koje koristi Ministarstvo,

- prikuplja, aZurira i pohranjuje dokumentaciju s podacima o nekretninama koje koristi
Ministarstvo,

- suraduje s Ministarstvom drZzavne imovine, Driavnim nekretninama d.o.o0., DrZavnim
odvjetniStvom Republike Hrvatske, te drugim tijelima i pravnim subjektima, kao i unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama Ministarstva vezano za koriStenje poslovnih prostora i sluzbenih
stanova,

- brine o uskladenosti stvarnog stanja nekretnina koje koristi Ministarstvo s podacima u
zemljiSnim knjigama i drugim javnim evidencijama,

- provodi upravni postupak,

- obavlja upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na izradu misljenja na zakone i druge propise
kojima se ureduju pitanja iz djelokruga Odjela,

- prati primjenu interne Upute o provodenju postupka zakupa poslovnog prostora, Strategije
upravljanja i raspolaganja drzavnhom imovinom i Plana upravljanja,

- vodi podatke o prikljuécima objekata koje koristi Ministarstvo na komunalnu i energetsku
infrastrukturu,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga Odjela.



Podaci o plaéi radnog mjesta:

Placa se utvrduje na temelju odredbe ¢lanka 144. stavka 2. Zakona o drZzavnim sluzbenicima
(,,Narodne novine“, broj 92/05, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 — proci$éeni tekst, 37/13,
38/13, 1/15, 138/15 — Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 61/17, 70/19 i 98/19), a u svezi
Clanka 108. stavka 1. i ¢lanka 110. Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima (,Narodne
novine“ 27/01) u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti poslova u
drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" broj 37/01, 38/01 (ispravak), 71/01, 89/01, 112/01, 7/02
(ispravak), 17/03, 197/03, 21/04, 25/04 (ispravak), 66/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 21/10,
38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13,
25/13,52/10,96/13, 126/13, 02/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19).



