Vezano uz Oglas za prijam u drZavnu sluzZbu na odredeno vrijeme, KLASA: 112-03/21-01/3,
URBROJ: 522-2/1-2-21-1, a koji je objavljen 8.6.2021. godine

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI

OPIS POSLOVA:
1. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE 1Z DOMOVINSKOG RATA I
CLANOVE NJIHOVIH OBITELJI
Sektor za skrb o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i o¢uvanje vrijednosti
Domovinskog rata
Sluzba za ocuvanje i promicanje vrijednosti Domovinskog rata
- strucni referent - 1 izvrsitelj/ica, radi zamjene duze vrijeme odsutne sluzbenice
- razvrstava akte Sluzbe, unosi u bazu sve podatke o podnositelju i nositelju zahtjeva, ulaze akte u
spise 1 priprema za obradu, organizira preuzimanje dovrSenih predmeta za otpremu,
- unosi u bazu podataka rijeSene zahtjeve, zakljucke i druga pismena te arhivira zavrSene spise,
- obavlja prijepis materijala za SluZbu 1 fotokopira materijale,
- obavlja razvodenje predmeta,
- daje prijedloge vezano uz unapredivanje uredskog poslovanja,
- odgovoran je za arhivsku gradu i ispravno vodenje arhive Sluzbe,
- odgovoran je za pravovremeno, to¢no i zakonito izvrSavanje svojih poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

PODACI O PLACI:

Placu ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 0,854 i osnovice za
izraCun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staZa.

Ministarstvo hrvatskih branitelja



