
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
Ured Vlade Republike Hrvatske za unutarnju reviziju

KLASA: 112-01/24-01/2
URBROJ: 50446/01-24-2
U Zagrebu, 12. ožujka 2024.

OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOGMJESTA,

temeljem Oglasa za prijam u državnu službu na određeno vrijeme, KLASA: 112-01/24-
01/2, URBROJ: 50446/01-24-1 od 12. ožujka 2024. godine

Podaci o plaći:

Temeljem odredbe članka 11. Zakona o plaćama u državnoj i javnoj službi („Narodne novine“,
broj 155/23), plaća službenika i namještenika sastoji se od osnovne plaće i dodataka na osnovnu
plaću utvrđenih tim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s citiranim Zakonom i općim
propisom o radu.

Sukladno članku 12. stavku 2. citiranog Zakona, osnovna plaća je umnožak koeficijenta za
obračun plaće radnog mjesta na koje je službenik i namještenik raspoređen ili za koje je sklopio
ugovor o radu i osnovice za obračun plaće.

Temeljem članka 18. stavka 1. citiranog Zakona, dodatak za radni staž iznosi 0,5 % na osnovnu
plaću za svaku navršenu godinu radnog staža.

Sukladno sistematizaciji radnih mjesta pod rednim brojem 3. Pravilnika o unutarnjem redu
Ureda Vlade Republike Hrvatske za unutarnju reviziju, utvrđen je opis poslova radnog mjesta
pod dosadašnjim nazivom administrativni/a tajnik/ca u Uredu za unutarnju reviziju, a koje radno
mjesto sukladno sadašnjem Modelu prevođenja glasi: referent/ica

Opis poslova i zadaća:

- obavlja uredske poslove za ravnatelja i zamjenika ravnatelja u vezi s prijemom stranaka,
telefonskim i drugim porukama;

- vodi brigu o aktima, otprema i čuva akte;

- izrađuje dopise za potrebe ravnatelja i zamjenika ravnatelja;
- radi na pripremi podataka iz materijalnog i financijskog poslovanja Ureda;
- obavlja stručne i administrativne poslove za potrebe Ureda;

- obavlja poslove prijepisa te druge uredske poslove po nalogu ravnatelja Ureda i zamjenika
ravnatelja.



Koeficijent za obračun plaće za radno mjesto referent/ica i to -1,43, utvrđen je u postupku
prevođenja posebnog naziva radnog mjesta administrativni/a tajnik/ca u Uredu za unutarnju
reviziju, utvrđenog dosadašnjim propisima, u novi naziv radnog mjesta referent/ica, temeljem
članka 16. stavka 2. Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obračun plaće u državnoj službi („Narodne novine“, broj 22/24).

Razgovor (intervju)

Komisija za provedbu oglasa u razgovoru s kandidatima/kinjama utvrđuje znanja, sposobnosti i
vještine, interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata/kinja za rad u državnoj službi te
rezultate ostvarene u njihovom dosadašnjem radu.

Vrijeme i mjesto održavanja razgovora (intervjua) bit će objavljeni najmanje 5 (pet) dana prije
dana određenog za razgovor (intervju) na web-stranici Ureda Vlade Republike Hrvatske za
unutarnju reviziju (https://vlada.gov.hr/o-vladi/kako-funkcionira-vlada/uredi-vlade/ured-za-
unutarnju-reviziju/32001).
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