
OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 

 

Ministarstvo pravosuđa, Uprava za zatvorski sustav i probaciju, Zatvor u Rijeci 

 

 upravni referent matice – 1 izvršitelj/ica, u Odjelu tretmana  

 

OPIS POSLOVA: 

- kontrolira i potpisuje prijamni zapisnik, 

- vodi matice zatvorenika, ustrojava osobnik zatvorenika na temelju dokumentacije i 

neposrednog utvrđivanja činjenica sa zatvorenikom,  

- utvrđuje brojno stanje zatvorenika prema matičnim knjigama, nadzire istek kazne zatvora i 

mjere istražnog zatvora i kažnjenika, 

- vodi propisane evidencije o zatvorenicima, istražnim zatvorenicima, kažnjenicima i 

maloljetnicima, 

- vodi evidencije o sudskim raspravama i postupcima, obavještava sudove o nastupu 

zatvorenika na izdržavanje kazne, prikuplja dokumentaciju, evidentira izmjene u svezi 

izvršavanja kazne zatvora i drugih izrečenih mjera na osnovu odluka sudova i nadležnih 

tijela, 

- izrađuje uvjerenja temeljem službenih evidencija zatvorenicima i odgovarajuće akte 

prilikom otpusta zatvorenika, 

- zaprima i razvrstava službenu poštu vezanu uz poslove tretmana, 

- surađuje s pravosudnim i drugim nadležnim tijelima u svezi obavljanja poslova matice 

zatvorenika, 

- sastavlja i podnosi sva potrebna izvješća vezana za rad matične evidencije zatvora,  

- vodi zapisnike na radnim i drugim sastancima, te sudjeluje u izradi statističkih i drugih 

izvješća, 

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela. 

 

PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA: 

Temeljem odredbi članka 144. stavka 1. točke a) i b) Zakona o državnim službenicima 

(„Narodne novine“ broj 92/05, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 – pročišćeni tekst, 

37/13, 38/13, 1/15, 138/15-Odluka i Rješenje USRH, 61/17), na plaće državnih službenika i 

namještenika primjenjuju se odredbe članaka 108. – 112. Zakona o državnim službenicima i 

namještenicima („Narodne novine“ broj 27/01). 

Plaću navedenog radnog mjesta čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta, 

koji iznosi 0,854, sukladno Uredbi 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) i osnovice za izračun plaće, uvećan za 0,5% za svaku 

navršenu godinu radnog staža te dodatka na osnovnu plaću za posebne uvjete rada u visini od 



od 5%, sukladno članku 8. stavak 1. točka 11. Uredbe o poslovima i posebnim uvjetima rada 

u državnoj službi („Narodne novine“ broj 74/02, 58/08, 119/11, 33/13, 65/15, 2/17).  

 


