
OPIS POSLOVA I  PRAVNI IZVORI ZA TESTIRANJE KANDIDATA 
 

  
1. SLUŽBA ZA SIGURNOST CESTOVNOG PROMETA, 
    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: 
Uredba o uredskom poslovanju (NN 7/09) 
Zakon o tajnosti podataka (NN 79/07 i 86/12) 
Pravilnik o tajnosti službenih podataka Ministarstva unutarnjih poslova (NN 107/12) 
 
 
PLAĆA RADNOG MJESTA 
Plaća  radnih  mjesta  državnih službenika određena je Uredbom o nazivima radnih 
mjesta i  koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi  („Narodne novine“,  broj  
37/01, 38/01 – ispravak, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02 – ispravak, 17/03, 197/03, 21/04, 
25/04 – ispravak, 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, 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), ), kao i Odlukom o visini osnovice za plaće državnih 
službenika i namještenika (NN 40/09). 
 
 


