OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA | PODACI O PLACI

GLAVNO TAINISTVO
Sluzba za ofge, sigurnosne, obrambene i tehtike poslove
Pododsjek pisarnica

1. Administrativni referent

Urudzbira spise u urudzbeni zapisnik, te upisnikoptupanjskin predmeta i upisnik
drugostupanjskih predmeta -cumalna obrada; vodi registar spisa. Preuzima pastu
dostavlj&a, prima stranke, uguje ih na ispravnost podneska; daje obavijesti igirsg,
upisuje dopune, akte u spisu <uaalna obrada; razvodi spise iz urudzbenog zamsnik
upisnika | i1 Il stupnja. Ispisuje dostavnice za tdos spisa i akata u odjel. Provjerava
ispravnost dostavnica i preuzima putem istih spsedjela za otpremu ili za arhiviranje.
Upisuje poStu u interne knjige za poStu za dostavddjel. Otprema i kontrolira ispravnost
upisa rijeSene posSte koja se otprema iz Ministarsipisuje otpremu u dostavnu knjigu za
posStu i u prijamnu knjigu za preporuku; vodi kotriik poStarine i odgovoran je za ispravnost
otpreme. Rukuje gatom za koji je odgovoran. Priprema pakete za otpréDbavlja i druge
poslove po nalogu voditelja pododsjeka..

UPRAVA ZA MAKROEKONOMSKE ANALIZE, GOSPODARSTVO, FIN ANCIJSKI
SUSTAV, EUROPSKU UNIJU | MEDUNARODNE FINANCIJSKE ODNOSE
Sektor za financijski sustav

2. Administrativni tajnik

Obavlja poslove za potrebe dadnika Sektora u svezi s prijemom stranaka i telskah
poruka; otprema ¢uva akte; obavlja poslove prijepisa i druge adntiats/ne poslove kao i
druge poslove po nalogu ¢enika Sektora

UPRAVA ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE, UNUTARNJU REVIZI JU | NADZOR
Financijski inspektorat
Sluzba za prekrsajni postupak Il

3. Struéni referent

Putem posebnog ¢analnog softvera vodi upisnik prekrSajnih predmpetavnih i fizickih
osoba; vodi evidenciju o priviemeno i trajno odumehowanim sredstvima polozenim na
racun Financijskog inspektorata i evidenciju o degaim sredstvima; podatke o zaprimljenim
zahtjevima i vrstama donesenih odluka unosi u puogrevidentira prispjela pismena i
predaje ih inspektorima, ulaze prispjela pismenatalmice i povratnice u spise, dpie
potraznice i sastavlja dopise radi provjere adrpssj uplate pravonimo izre&enih nowanih
kazni po nastupu rokova za pravainost i izvrSnost, poduzima mjere radi pravodobne
naplate nowvanih kazni i troSkova postupka i obavlja radnje arex za postupak prisilne
naplate; otprema rjeSenja i druge podneske; povogoavnih lijekova dostavlja spise



nadleznom sudu; priprema podatke za izradu réjgise godisSnjih izvjega o broju rijeSenih
spisa; unosi podatke u registar néplah nowanih kazni; piSe zapisnik na didtima u
prekrSajnom postupku; obavlja poslove prijepisaSeppo diktatu; piSe pozive za glavnu
raspravu i dopise; ispunjava obrasce, iz8ge$ upitnike koji se dostavljaju nadleznim
tijelima; priprema spise za slanje na Visoki prekms sud Republike Hrvatske; obavlja i
druge administrativno sténe poslove po nalogu nadenih sluzbenika.

Sektor za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole
4. Administrativni tajnik

Obavlja administrativne poslove za Sektor, uredgkuslovanje, poslove prijepisa i
umnozavanja, poslove prijama stranaka, telefonsldnugih poruka, organizira sastanke i
seminare, a po nalogu denika Sektora, odnosno voditelja Sluzbe, i drudmiaistrativhe
poslove.

Sektor za izgradnju i odrzavanje gran&nih prijelaza
5. Administrativni tajnik

Obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka i teiskoh poruka, vodi urudzbeni zapisnik
povijerljivih akata, obavlja otpremdyvanja akata prema stupnju tajnosti, obavlja paslov
prijepisa i drugih uredskih poslova.

PODACI O PLACI:

Placu radnog mjest&ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radmogsta i osnovice za
izracun plae uvean za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Koeficijenti sloZenosti poslova radnih mjesta ixnlag natjéaja, sukladno Uredbi o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslovadizavnoj sluzbi (Narodne novine, br.
37/01., 38/01.,71/01., 89/01., 112/01.,7/02., 17/@97/03., 21/04., 25/04., 66/05., 131/05.,
11/07., 47/07.,109/07., 58/08., 32/09., 140/09./1@1 38/10., 77/10., 113/10., 22/11.,
142/11., 31/12.,49/12., 60/12., 78/12., 82/12./1PQ 124/12., 140/12., 16/13, 25/13., 52/13.,
96/13., 126/13., 2/14., 94/14., 140/14., 151/141%6i 100/15), na temeljélanka 144.
Zakona o drzavnim sluzbenicima (Narodne novine9®f05.,107/07., 27/08., 49/11., 150/11.,
34/12., 49/12. — ptasceni tekst, 37/13., 38/13. i 138/15 - Odluka i RjggeUstavnog suda
RH br: U-1-2036/2012) su:

* administrativni referent - (t&a 1. Javnog natjaja) — 0,824

e administrativni tajnik ( téke 2., 4., 15. Javnog natgga) — 0,824
e streni referent ( toka 3. Javnog natja@ja) - 0,854
Osnovica za obtain plate za drzavne sluzbenike i namjeStenike iznosi 58408una bruto, a

utvrdena je Odlukom Vlade Republike Hrvatske o visimmmsce za obr&un plae za drzavne
sluzbenike i namjestenike (,Narodne novine* br0)/



