Temeljem c¢lanka 24. Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim
sluzbama (,,Narodne novine* br. 24/17) i Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
(KLASA: 011-01/19-01/01, URBROJ: 376-01-19-1 od 07.05.2019.) Lucka uprava Osijek
objavljuje

PODATKE O OGLASU

za prijam u javnu sluZbu na radno mjesto tajnik/tajnica ravnatelja — jedan izvrSitelj/ca
radi upraZnjenog radnog mjesta u Luckoj upravi Osijek

Oglas za prijam na radno mjesto tajnik/tajnica ravnatelja — jedan izvrsitelj/izvrsiteljica na
neodredeno vrijeme, na upraznjenom radnom mjestu, putem Narodnih novina, Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje i na internetskim stranicama Lucke uprave Osijek www.port-osijek.hr dana 12.
prosinca 2018. godine.

Prijave na natje¢aj podnose se na adresu: Lucka uprava Osijek, Setaliite kardinala Franje Sepera
6, u roku od 8 dana od dana objave oglasa u Narodnim novinama.

Opis poslova radnog mjesta: obavlja poslove za potrebe ravnatelja u vezi s prijemom stranaka
1 telefonskih poruka, vodi odgovarajuce zapisnike, knjigu poste i dnevnike, obavlja poslove
zaprimanja, ¢uvanja i otpreme akata te vr$i druge uredske poslove, po nalogu ravnatelja
ispostavlja naloge za sluzbena putovanja, vr$i pravovremenu nabavu potrebnog uredskog
materijala, vodi pismohranu, vodi potrebne evidencije, obavlja sve administrativne poslove za
potrebe ravnatelja, sudjeluje u postupcima jednostavne nabave,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Podaci o plaéi:

Pla¢a je odredena Pravilnikom o pla¢ama, naknadama placa i drugim nov€anim i nenovc¢anim
primicima (KLASA: 011-01/19-01/02, URBROJ: 376-02-19-1 od 07. svibnja 2019.), a ¢ini je
umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je Sluzbenik/ca rasporeden/a,
koji za tajnika/cu ravnatelja iznosi 1,20 i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnog staza. Osnovica za izracun osnovne place jednaka je visini osnovice za
isplatu placa u javnim sluzbama.

Intervju: ¢e biti proveden s kandidatima koji zadovoljavaju sve uvjete iz javnog natjecaja
ukljucujuéi. Kroz intervju s kandidatima utvrduju se interesi, profesionalni ciljevi i motivacija
kandidata za rad u Luckoj upravi Osijek. Prilikom intervjua, kandidatima se dodjeljuju bodovi od
1 do 10. Za kandidata koji nije pristupio intervjuu, smatra se da je povukao prijavu na javni
natjecaj.

Nakon provedenog intervjua za sve kandidate koji su pristupili, utvrduje se rang lista prema
ostvarenom broju bodova.

O vremenu odrzavanja intervjua, kandidati ¢e biti obavijeSteni putem e maila, najkasnije tri dana
prije odrZavanja istoga.

Lucka uprava Osijek


http://www.port-osijek.hr/

