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PREDMET:
OPIS POSLA ZA RADNO MJESTO REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE I PODACI O PLAĆI

OPIS POSLA ZA RADNO MJESTO REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE
a) Osnovni podaci o radnom mjestu: 

radno mjesto III. kategorije, referent;
naziv radnog mjesta: Referent za administrativne poslove, klasifikacijski rang 11;
b) Broj izvršitelja: 1;
c) Opis poslova:
· izrada zapisnika,

· prijem i otprema pošte,

· izrada akata i dopisa,

· arhiviranje i poslovi arhive,

· ostali opći poslovi,

· ostali poslovi po nalogu nadređenog;
d) Uvjeti i razina standardnih mjerila:

stručno zvanje: srednja stručna sprema ekonomskog ili upravno pravnog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, poznavanje rada na računalu, položen državni ispit.
INFORMACIJA O PLAĆI
Osnovnu plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta 0,90 i osnovice, uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog staža
