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Zagreb, rujan 2015. godine 

 



GLAVNI/A TAJNIK/ICA MINISTARSTVA 

 

- 1 izvršitelj/ica na razdoblje od 4 godine 

 

 

 

1. OPIS POSLOVA (Izvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva vanjskih i 

europskih poslova: 

 

- neposredno upravlja Glavnim tajništvom; 

-  predlaže godišnji plan rada Ministarstva na temelju nacrta plana rada ustrojstvenih jedinica 

Glavnog tajništva, izvješćuje ministra o ostvarivanju plana rada Ministarstva;  

- planira, vodi i koordinira rad Sektora, Službi i Odjela u Glavnom tajništvu;  

- koordinira rad svih ustrojstvenih jedinica Ministarstva, te diplomatskih misija i konzularnih 

ureda RH u inozemstvu u pogledu djelokruga rada Glavnog tajništva;  

- odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima iz djelokruga Glavnog tajništva;  

- odobrava završne prijedloge radnih materijala iz djelatnosti Glavnog tajništva; 

- odlučuje o postupanju i rješavanju predmeta u upravnim stvarima;  

- ostvaruje stručnu suradnju unutar i izvan Ministarstva u pogledu djelokruga rada Glavnog 

tajništva;  

- poduzima mjere za osiguranje učinkovitosti u radu Ministarstva te usklađuje rad unutarnjih 

ustrojstvenih jedinica Ministarstva i upravnih organizacija u sastavu Ministarstva, 

- brine o karijernom razvoju, stručnom osposobljavanju, usavršavanju i napredovanju 

profesionalnih diplomata, državnih službenika i namještenika u tijeku službe i o urednom i 

pravilnom korištenju imovine i sredstava za rad, nadzire rad zaposlenika;  

- obavlja i druge najsloženije poslove po nalogu ministra. 

 

 

2. PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 

 

Plaću radnog mjesta glavnog/e tajnika/ice Ministarstva čini  umnožak koeficijenta složenosti 

poslova radnog mjesta, koji iznosi 4,049 i osnovice za izračun plaće, a utvrđen je člankom 

151.a stavkom 1. točka 2. Zakona o državnim službenicima („Narodne novine“, broj 92/05, 

107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 – pročišćeni tekst, 37/13, 38/13 i 01/15). 


