OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 


1. POLICIJSKA POSTAJA ZAPREŠIĆ 
      
       administrativni tajnik 

Opis poslova: 
Obavlja administrativno - tehničke poslove u ustrojstvenoj jedinici: zaprimanje i otpremanje pošte; primanje i prosljeđivanje podataka i informacija putem telekomunikacijskog sustava; primanje i upućivanje stranaka u ustrojstvenoj jedinici; vođenje urudžbenog zapisnika i drugih evidencija ustrojstvene jedinice; sređivanje i kompletiranje dokumenata i predmeta, te po okončanju dostavu istih u pismohranu; brine o optimalnim zalihama uredskog potrošnog pribora i materijala; obavlja i druge administrativno – tehničke poslove prema nalogu nadređenog rukovoditelja.
Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj: 75/2021)


POLICIJSKA POSTAJA VRBOVEC 
upravni savjetnik

Opis poslova:

Koordinira obavljanje upravnih poslova u policijskoj postaji; prati propise iz djelokruga rada; stručno usmjerava i educira djelatnike; vodi upravni postupak; odgovara za pravodoban, stručan i zakonit rad na upravnim poslovima u policijskoj postaji; koordinira i prati rad izvršitelja; zastupa Ministarstvo pred nadležnim upravnim sudom RH te s time u vezi poduzima sve pravne radnje vezano za pokrenute upravne sporove iz djelokruga upravnih poslova koje obavlja; surađuje s ostalim stručnim službama.
Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
  1. Zakon o strancima (“Narodne novine” broj: 133/20, 114/22, 151/22) 
  2. Zakon o prebivalištu („Narodne novine“ broj 144/12, 158/13, 114/22)
  3. Zakon o općem upravnom postupku („Narodne novine“ broj  47/09 i 110/21) 


PLAĆA RADNIH MJESTA   

[bookmark: _GoBack]Plaća radnih mjesta određena je Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi (Narodne novine, br. 37/2001, 38/2001, 71/2001, 89/2001, 112/2001, 7/2002, 17/2003, 197/2003, 21/2004, 25/2004, 66/2005, 131/2005, 11/2007, 47/2007, 109/2007, 58/2008, 32/2009, 140/2009, 21/2010, 38/2010, 77/2010, 113/2010, 22/2011, 142/2011, 31/2012, 49/2012, 60/2012, 78/2012, 82/2012, 100/2012, 124/2012, 140/2012, 16/2013, 25/2013, 52/2013, 96/2013, 126/2013, 2/2014, 94/2014, 140/2014, 151/2014, 76/2015, 100/2015, 71/2018, 59/2019,  73/2019 ,63/2021, 13/2022,  31/2022, 139/2022, 26/2023 i 87/2023) koja se primjenjuje do stupanja na snagu uredbe iz članka 14. stavka 3. Zakona o plaćama u državnoj službi i javnim službama (NN br. 155/23), kao i Kolektivnim ugovorom za državne službenike i namještenike (NN br. 56/22, 127/22 – Dodatak I., 58/23 – Dodatak II. i 128/23 – Dodatak III.).
