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OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI

GLAVNO TAJNISTVO

- Glavni tajnik Ministarstva

rukovodi I organizira rad te odgovara za rezultate i zakonitost rada Glavnog tajnistva
planira poslove Glavnog tajniStva, nadzire i analizira izvrSenje poslova te predlaze mjere
za unapredenje rada;

odgovara za zakonito, namjensko i svrhovito koriStenje prorac¢unskih sredstava unutar svog
djelokruga

kontrolira i parafira nacrte akata iz djelokruga Glavnog tajniStva i potpisuje akte sukladno
ovlastenju ¢elnika tijela

obavlja najsloZenije poslove u Glavnom tajnistvu koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost 1 odgovornost u radu te koordinira rad sektora 1 sluzbi unutar Glavnog tajniStva
predlaze unutarnje ustrojstvo, broj i strukturu djelatnika Glavnog tajnistva

suraduje te sudjeluje u radu meduresornih radnih tijela i povjerenstava u pitanjima iz
djelokruga Glavnog tajnistva i/ili Ministarstva

suraduje s drugim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva i tehnicki uskladuje
njihov rad radi u¢inkovitog izvrSenja poslova iz djelokruga Ministarstva

koordinira provedbu politika i odluka po pitanjima iz djelokruga pojedinih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva

brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju drZzavnih sluZbenika te koordinira i
nadzire obavljanje poslova iz podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa

koordinira i nadzire izradu stru¢nih misljenja o ugovorima, sporazumima i nacrtima
prijedloga zakona 1 drugih propisa drugih tijela drzavne uprave u predmetima odnosno
pitanjima koja nisu u djelokrugu drugih ustrojstvenih jedinica Ministarstva

nadzire i uskladuje obavljanje op¢ih, sigurnosnih poslova i poslova zastite na radu
koordinira i nadzire obavljanje poslova koji se odnose na financije i proracun, analitiku i
informatizaciju

koordinira i nadzire obavljanje poslova koji se odnose na normativne aktivnosti

obavlja 1 druge poslove po nalogu nadredenog.

PODACI O PLACI:

Plac¢u radnog mjesta glavnog tajnik ministarstva ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova
radnog mjesta, koji iznosi 4,549 i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu
godinu radnog staza.



