
Opis poslova i podaci o pla6i
Administrativni tajnik

PotrcbnosUuCno2ranjgi
Srednja struana sprema upravne itl ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuCim postovima, potozen drzavni ispit l. razine

Opis+oslova:
- Obavtja administrativne i tehniake postove u vezi djetokruga rada Gradskog vijeia,

Gradonadetnika i njihovih radnih tijeta,
- Obavtja administrativne i protokotarne postove za Gradonaeetnika, predsjednika Gradskog

vi.,e6a i prodetnika upravnog tijeLa povezane s primanjem stranaka, organiziranjem sastanaka,
prijepisom, vodenjem zapisnika i uredskim postovanjem upravnog tijeta,

- Sudjetuje u organizaciji protokotarnih aKivnostiza potrebe Gradskogvijeda i Gradonadetnika,

- Sudjetuje u objaviakata Grada u "Stuzbenim novinama Grada Bakra",

- Obavtja postove zapisnidara na sjednicama Gradona6etnika i Gradskog vije6a,

- Vodi evidenciju vijedniakih pitanja i osigurava pravovremeno odgovaranje,

- Evidentira prijedtoge, predstavke iprituzbe gradana,

- Brine o nabavi uredskog maleri.iata, materijata za di56enje i reprezentacije te o tome vodi
evidencije,

- Obavtja druge postove po natogu proeetnika.

Podaci o pbei radnog mjesta:
Pta6u dini umnozak koeficijenta stozenosti postova za radno mjesto administrativnog tajnika u Upravnom
odjetu za tokalnu samoupravu i druStvene djetatnosti Grada Bakra, odredenog Odtukom o koeficijentima
za obradun pta6e stuzbenika i namjestenika Grada Bakra (Stuzbene novine Grada Bakra 07126).i osnovice
za izradun ptaCa, a iznosi 2.160,47 € bruto koja se uve6avaza 0,5o/o za svaku navrsenu godinu radnog staza.
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Bakar, 05. svibnja 2026.

Povjerenstvo za provedbu ogtasa


