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OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 

 
OGLAS OBJAVLJEN    

 NA MREŽNOJ STRANICI MINISTARSTVA PRAVOSUĐA I UPRAVE, MINISTARSTVA 
MORA, PROMETA I INFRASTRUKTURE TE PUTEM HRVATSKOG ZAVODA ZA 

ZAPOŠLJAVANJE DANA 22.7. 2022. GODINE 
 
OPIS POSLOVA RADOG MJESTA  
UPRAVA ZA ŽELJEZNIČKU INFRASTRUKTURU I PROMET 
Sektor za financiranje i pravne poslove željezničke infrastrukture i prometa 
Služba za financiranje željezničke infrastrukture i prometa 

- stručni referent – 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme radi zamjene duže vrijeme odsutne 
službenice. 

 
Poslovi i zadaci: 

- obavlja administrativne poslove za potrebe Službe i Sektora, 
- razvrstava i upisuje poštu u interne dostavne knjige i dostavlja poštu unutarnjim 

ustrojstvenim jedinicama, 
- obavlja poslove pripreme dokumentacije iz djelokruga Službe, brine o potpisivanju i 

otpremi spisa, 
- obavlja poslove nabave roba i usluga u sustavu SPIN za potrebe Službe i Sektora, 
- obavlja poslove vođenja upisnika i obrade putnih naloga za potrebe Službe i Sektora, 
- vodi evidenciju prisutnosti na radu za cijelu Službu i Sektor ostale propisane očevidnike, 
- obavlja i druge poslove iz djelokruga Službe i Sektora. 

 
Stručni uvjeti: 

- srednja stručna sprema, ekonomske, upravne, tehničke struke ili gimnazija, 
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
- poznavanje rada na osobnom računalu, 
- pasivno razumijevanje engleskog jezika, 
- položen državni ispit odgovarajuće razine 

 
Podaci o plaći radnog mjesta: 
Plaća se utvrđuje na temelju odredbe članka 144. stavka 2. Zakona o državnim službenicima („Narodne 
novine“, broj 92/05, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 – pročišćeni tekst, 37/13, 38/13, 1/15, 
138/15 – Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 61/17), a u svezi članka 108. stavka 1. i članka 
110. Zakona o državnim službenicima i namještenicima („Narodne novine“ 27/01) u skladu s Uredbom 
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi ("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, 73/19, 63/21 i 13/22). 


