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KLASA :551-06/03-01/01

URBROJ: 2186/016-01-03

Lepoglava, 30.10.2003.

Jedinstveni upravni odjel

Klasa:112-05/21-01/2
Urbroj:2186/016-04/1-21-3
Lepoglava, 21.12.2021.
Na temelju članka 19. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi («Narodne novine» broj 86/08, 61/11, 04/18 i 112/19), a u svezi Javnog natječaja Klasa: 112-05/21-01/2, Urbroj: 2186/016-04/1-21-1 (objavljen u „Narodnim novinama“ broj 138 od 15.12.2021. godine), Grad Lepoglava objavljuje
OPIS POSLOVA I PODATKE O PLAĆI SLUŽBENIKA
Radno mjesto: 
ADMINISTRATIVNI REFERENT,  u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Lepoglave, Odsjek za opće poslove i društvene djelatnosti,  (1 izvršitelj//ica),  na neodređeno vrijeme uz obvezni probni rad od 3 mjeseca
OPIS POSLOVA I ZADATAKA:  

- zaprima i pregledava pismena i druge dokumente,

- razvrstava i raspoređuje pismena i predmete te ih dostavlja u rad,

-  upisuje pismena i druge dokumente u odgovarajuće evidencije,

- priprema i otprema poštu, 

- obavlja poslove odlaganja, čuvanja, organiziranja, korištenja, obrade, izlučivanja pismena i drugih dokumenata u pismohrani, 

- osigurava cjelovitost i sređenost cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva do predaje nadležnom arhivu,
· izrađuje nacrt plana klasifikacijskih oznaka,
· obavlja i druge poslove iz svoje nadležnosti u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju i drugim primjenjivim propisima,

- sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvješća, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnožavanja materijala,
· nabavlja uredski materijal te vodi evidenciju nabave i potrošnje istog,

· obavlja administrativno-tehničke poslove za potrebe gradonačelnika i Jedinstvenog upravnog odjel,
· obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika i nadređenog službenika koji se odnose na službu

PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA:

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta za obračun plaće radnog mjesta na koje je službenik raspoređen i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža.

Vrijednost koeficijenta za obračun plaće za predmetno radno mjesto utvrđena je Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Lepoglave („Službeni vjesnik Varaždinske županije“ broj 25/10, 43/13, 78/17 i 93/21) te iznosi 1,21, a osnovica za obračun plaće utvrđena je Odlukom o visini osnovice za obračun plaće službenika u Jedinstvenom upravnom odjelu Grada Lepoglave (Klasa: 120-02/10-01/1, Urbroj:2186/016-01-10-2 od 08.09.2010. godine) u visini osnovice za obračun plaće državnih službenika  i ona trenutno iznosi 6.044,51 kuna bruto.
Način obavljanja prethodne provjere znanja kandidata,  područja testiranja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje te mjesto i vrijeme održavanja testiranja biti će objavljeno najmanje 5 dana prije testiranja na oglasnoj ploči i web stranici Grada Lepoglave – www.lepoglava.hr
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