OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI ZA RADNO MJESTO – REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE I ARHIVU

OPIS POSLOVA:
Obavlja poslove uredskoga poslovanja.
Obavlja poslove vezane za arhivu i arhivsku građu.
Surađuje sa službenicima upravnih odjela Grada, tijelima javne vlasti, fizičkim i pravnim osobama radi obavljanja poslova iz svojeg djelokruga rada.
Vodi propisane očevidnike akata u uredskom poslovanju.
Obavlja poslove u svezi čuvanja, obrade i korištenja dokumentarnoga i arhivskoga gradiva te brine o organizaciji arhive u skladu sa propisima.
Obavlja i druge poslove po nalogu pročelnika.

PODACI O PLAĆI:

Sukladno odredbi članka 8. Zakona o plaćama u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine, broj 28/10 i 10/23), plaću službenika u upravnim odjelima i službama jedinice lokalne samouprave čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnoga mjesta na koje je službenik raspoređen i osnovice za obračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnoga staža.

Slijedom navedenoga, plaću čini umnožak koeficijenta 2,20 (sukladno Odluci o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika u upravnim tijelima Grada Ivanić-Grada, Službeni glasnik Grada Ivanić-Grada, broj 02/26) i osnovice za obračun plaće u iznosu od 844,00 eura (sukladno Odluci o visini osnovice za obračun plaće službenika i namještenika u upravnim tijelima Grada Ivanić-Grada, Službeni glasnik Grada Ivanić-Grada, broj 01/26), uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnoga staža.


