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OPIS POSLOVA
I PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Zagreb, rujan 2015. godine



GLAVNI/A TAINIK/ICA MINISTARSTVA

- 1 izvrsitelj/ica na razdoblje od 4 godine

1. OPIS POSLOVA (lzvod iz Pravilnika o unutarnjem redu Ministarstva vanjskih i
europskih poslova:

- neposredno upravlja Glavnim tajni$tvom;

- predlaze godisnji plan rada Ministarstva na temelju nacrta plana rada ustrojstvenih jedinica
Glavnog tajnistva, izvjeS¢uje ministra o ostvarivanju plana rada Ministarstva;

- planira, vodi i koordinira rad Sektora, Sluzbi i Odjela u Glavnom tajnistvu;

- koordinira rad svih ustrojstvenih jedinica Ministarstva, te diplomatskih misija i konzularnih
ureda RH u inozemstvu u pogledu djelokruga rada Glavnog tajnistva;

- odlucuje o najsloZenijim stru¢nim pitanjima iz djelokruga Glavnog tajnistva;

- odobrava zavrs$ne prijedloge radnih materijala iz djelatnosti Glavnog tajnistva;

- odlucuje o postupanju i rjeSavanju predmeta u upravnim stvarima;

- ostvaruje stru¢nu suradnju unutar i izvan Ministarstva u pogledu djelokruga rada Glavnog
tajniStva;

- poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu Ministarstva te uskladuje rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva i upravnih organizacija u sastavu Ministarstva,

- brine o Kkarijernom razvoju, stru¢nom osposobljavanju, usavr$avanju i napredovanju
profesionalnih diplomata, drzavnih sluzbenika i namjeStenika u tijeku sluzbe i o urednom 1
pravilnom koriStenju imovine 1 sredstava za rad, nadzire rad zaposlenika;

- obavlja i druge najslozenije poslove po nalogu ministra.

2. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Plac¢u radnog mjesta glavnog/e tajnika/ice Ministarstva ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti
poslova radnog mjesta, koji iznosi 4,049 i osnovice za izracun place, a utvrden je ¢lankom
151.a stavkom 1. toc¢ka 2. Zakona o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine®, broj 92/05,
107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 — prociséeni tekst, 37/13, 38/13 1 01/15).



