OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA IZ JAVNOG NATJEČAJA I PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE


1. URED NAČELNIKA 
-daktilograf
		Obavlja prijepis materijala, piše po diktatu, priprema tablice s podacima, obrađuje informacije i podatke te obavlja i druge povjerene poslove i zadatke.




		





	Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1.  Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj: 75/21)



2. POLICIJSKA POSTAJA PETRINJA
	- daktilograf u smjeni
Obavlja prijepis materijala, piše po diktatu, priprema tablice s podacima, obrađuje informacije i podatke, temeljem analognog ili digitalnog audio zapisa stvara pisani dokument, radi u smjenama.

	Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1.  Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj: 75/21)

[bookmark: _GoBack]

3. POLICIJSKA POSTAJA KUTINA 
4. POLICIJSKA POSTAJA NOVSKA
	- upravni referent
Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi prijave i odjave prebivališta i boravišta, određivanja MBG-a, izdavanja osobnih iskaznica, izdavanja putnih isprava, izdavanja odobrenja za nabavu i registraciju oružja, izdavanja, produljenja i zamjene vozačkih dozvola, registracije vozila, izdavanja odobrenja za privremeni i stalni boravak, izdavanja radnih odnosno poslovnih  dozvola. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi zahtjeva za stjecanje, prestanak i utvrđivanje hrvatskog državljanstva. 

	Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1. Zakon o osobnoj iskaznici  („Narodne novine“, broj: 62/15, 42/20, 144/20)
2. Zakon o prebivalištu („Narodne novine“, broj: 144/12, 158/13)
3. Zakon o putnim ispravama hrvatskih državljana („Narodne novine“, broj: 77/99, 
    133/02, 48/05, 74/09, 154/14, 82/15, 42/20)
4. Zakon o hrvatskom državljanstvu („Narodne novine“, broj: 53/91, 70/91, 28/92, 
    113/93, 4/94, 130/11, 110/15, 102/19, 138/21)




5. POLICIJSKA POSTAJA NOVSKA
6. POSTAJA PROMETNE POLICIJE SISAK
7. POSTAJA PROMETNE POLICIJE KUTINA
- stručni referent za poslove prekršajnog postupka 
Obavlja poslove prekršajnog postupka, zadužuje i razdužuje policijske službenike sa obrascima za vođenje prekršajnog postupka, priprema predmete prekršajnog postupka u policijskoj postaji, vodi propisane evidencije, obavlja druge poslove prekršajnog postupka po zapovjedi nadređenog službenika.

	Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1.  Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj: 75/21)
2. Prekršajni zakon  („Narodne novine“, broj: 107/07, 39/13, 157/13, 110/15, 70/17 i 118/18)  



8. POLICIJSKA POSTAJA GLINA
- administrativni referent za evidencije
Vodi urudžbeni zapisnik i druge evidencije u okviru policijske postaje, unosi podatke u sustav AOP-a.

	Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1.  Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj: 75/21)
2.  Pravilnik o tajnosti službenih podataka Ministarstva unutarnjih poslova („Narodne    
     novine“, broj: 107/12)




9. POSTAJA GRANIČNE POLICIJE HRVATSKA KOSTAJNICA
- administrativni tajnik
		Obavlja administrativno - tehničke poslove u ustrojstvenoj jedinici, zaprimanje i otpremanje pošte, primanje i prosljeđivanje podataka i informacija putem telekomunikacijskog sustava, primanje i upućivanje stranaka u ustrojstvenoj jedinici, vođenje urudžbenog zapisnika i drugih evidencija ustrojstvene jedinice, sređivanje, odlaganje i čuvanje dokumenata i predmeta sukladno klasifikacijskom planu, brine o optimalnim zalihama uredskog potrošnog pribora i materijala, obavlja i druge administrativno – tehničke poslove prema nalogu nadređenog rukovoditelja.




		





	Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj: 75/21)
2. Pravilnik o tajnosti službenih podataka Ministarstva unutarnjih poslova („Narodne 
    novine“, broj: 107/12) 




PLAĆA RADNIH MJESTA 

Plaća radnih mjesta određena je Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima 
složenosti poslova u državnoj službi („Narodne novine“, broj: 37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13 i 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15,100/15, 71/18 i 73/19) i Odlukom o visini osnovice za plaće državnih službenika i namještenika („Narodne novine“, broj: 40/2009). 




					POLICIJSKA UPRAVA SISAČKO-MOSLAVAČKA



