OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI ZA RADNA MJESTA

OGLAS
za prijam u drZavnu sluzbu na odredeno
vrijeme radi privremeno poveéanog opsega poslova

GLAVNO TAJNISTVO
SEKTOR ZA PRORACUN, FINANCIJE, INFORMATIZACIJU I JAVNU NABAVU
Sluzba za proracun i financije

- strucni suradnik — 2 izvrsitelja/ice

- radi na azuriranju dokumentacije vezane uz knjigu poslovnih procesa i registra rizika prema
uputi voditelja za unutarnju reviziju,

- sudjeluje u pripremi izvjesc¢a o provedbi plana prema zadanim rokovima

- prikuplja analiti¢ko financijske pokazatelje i sudjeluje u izradi prijedloga izmjena i dopuna
proracuna, te zahtjeva za preraspodjelu sredstava proracuna tijekom godine

- priprema podatke i izraduje mjeseCna, kvartalna i godiSnja izvjeS¢a po projektima,
programima, aktivnostima i stavkama Drzavnog proracuna za Ministarstvo

- vodi evidenciju o planiranim i izvrSenim stavkama prorac¢una po programima, aktivnostima i
stavkama

- vodi analiti¢ko financijske podatke i zakonske osnove kao podloge za planiranje proracuna
Ministarstva

- prati financijsko-statisticke podatke o projektima, programima, aktivnostima i stavkama
proracuna

- kontrolira usuglasenost knjizenih stavaka nefinancijske imovine po kontima

- priprema podatke za godisnji popis i obracun ispravka vrijednosti

- vodi izvanbilan¢nu evidenciju dugotrajne imovine prema evidencijama u pomo¢nim knjigama
Uprave za stambeno zbrinjavanje

- pruza stru¢nu pomo¢ projektnim timovima u dijelu koji se odnosi na programe i projekte
financirane iz fondova Europske unije

GLAVNO TAJINISTVO
SEKTOR ZA PRORACUN, FINANCIJE, INFORMATIZACIJU I JAVNU NABAVU
Sluzba za javnu nabavu i praéenje ugovornih obveza

- viSi strucni referent — 2 izvr§itelja/ice

- obavlja poslove u vezi s nabavom roba, radova i usluga na koje se ne moraju primjenjivati
postupci javne nabave (tzv.bagatelna nabava)

- pomaze u pripremi i provodenju postupka tzv.bagatelne nabave sukladno internom aktu i
pripremi svih potrebnih akata pod nadzorom nadredenog sluzbenika

- priprema prijedloge zapisnika i drugih akata u provodenju postupaka javne nabave

- priprema i izraduje tehniCke specifikacije za predmete nabave iz djelokruga rada sluzbe

- priprema izvjeSs¢a o nabavnim kategorijama srediSnje javne nabave i druga izvjeSca iz
djelokruga rada sluzbe

- priprema potvrde o urednom izvrSenju ugovornih obveza, te druge odluke i akte iz djelokruga
rada sluzbe

- sudjeluje u izradi podloga za pripremu Financijskog plana i upitnika o fiskalnoj odgovornosti
iz djelokruga rada sluzbe

- kontrolira i prati izvrSenje ugovornih obveza

- obavlja poslove kontrole ispostavljenih ra¢una i privremenih okoné¢anih situacija

- obavlja administrativne poslove i1 priprema postu za otpremu u okviru djelokruga rada sluzbe



- pruza stru¢nu pomo¢ projektnim timovima u dijelu koji se odnosi na programe i projekte
financirane iz fondova Europske unije

UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE
NJIHOVIH OBITELJI

SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA 1Z DOMOVINSKOG RATA |
CLANOVIMA NJIHOVIH OBITELJI

Sluzba za skrb o stradalnicima iz Domovinskog rata

- struéni suradnik — 1 izvrsitelj

- obavlja poslove vezane uz rjeSavanje zahtjeva za ortopedska pomagala

- prikuplja dokumentaciju u postupku utvrdivanja njegovatelja

- vodi bazu podataka o HRVI 1. skupine i o njihovim njegovateljima

- prikuplja podatke i vodi cjelovitu bazu podataka o djeci smrtno stradalih, zato¢enih i nestalih
hrvatskih branitelja bez roditeljske skrbi

- obavlja poslove pruzanja pomoc¢i nadleznoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva u izradi
projektnih prijedloga za projekte financirane iz strukturnih fondova, programa Europske unije,
bilateralnih programa pomo¢i i drugih medunarodnih izvora u podrucju zaposljavanja, razvoja
ljudskih potencijala i socijalnog ukljuc¢ivanja braniteljske populacije i ¢lanova njihovih obitelji
iz djelokruga Sluzbe

- Obavlja poslove vezano uz izmjene uvjeta kredita iz Kreditnog programa zapoSljavanja
razvojacenih pripadnika Hrvatske vojske

- obavlja struéne poslove u svezi izrade tehnicke specifikacije za osobne automobile i
prilagodbe za HRVI I. skupine

- obavlja poslove prikupljanja i pripreme tehnicke dokumentacije za provedbu analiza
mikrolokacija, za postupke nabave usluga projektiranja, savjetovanja i nadzora obiljezavanja
mjesta masovnih grobnica, izvodenja gradevinsko-obrtnickih radova uredenja mjesta
masovnih grobnica, izrade, transporta i montaze spomen-obiljezja te izrade, montaze i
oplocenja spomen-obiljezja

- suraduje s nadleznom ustrojstvenom jedinicom pri izradi idejnih rjeSenja promidzbenih
materijala u svrhu provedbe aktivnosti iz nadleznosti Uprave

- obavlja tehnicke poslove organizacije svecanosti otkrivanja spomen-obiljeZja mjesta masovnih
grobnica, pripremne poslove za odabir i nabavu potrebnih materijala te u pripremama suraduje
s pruzateljima usluga, dogovara vrstu, lokaciju i na¢in pruzanja raznih oblika tehnic¢kih usluga

- prikuplja podatke i dokumentaciju vezanu za obiljeZavanje mjesta masovnih grobnica i
spomen-obiljezja

- obavlja poslove vezane uz povrat troSkova pogreba hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata

- prima stranke i daje im tumacenja vezano za ostvarivanje njihovih prava

- izraduje nacrte odgovora na pisane prituzbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizickih osoba

UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE
NJIHOVIH OBITELJI

SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA 1Z DOMOVINSKOG RATA |
CLANOVIMA NJIHOVIH OBITELJI

Sluzba za ofuvanje vrijednosti Domovinskog rata i kontrolu provedbe projekata

Odjel za promicanje vrijednosti Domovinskog rata

- struéni suradnik — 1 izvrsitelj

- sudjeluje u pruzanju stru¢ne pomo¢i udrugama iz Domovinskog rata

- vodi evidenciju o udrugama iz Domovinskog rata i stalno azurira podatke

- vodi evidenciju o odlikovanjima i priznanjima dodijeljenim temeljem upucenih prijedloga

- prikuplja dokumentaciju u svrhu obrade poticaja za dodjelu odlikovanja i priznanja te izradu
prijedloga za dodjelu koji se upucuju DrZzavnom povjerenistvu za odlikovanja i priznanja



- sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz obiljeZavanje obljetnica, odavanje pocasti poginulim
hrvatskim braniteljima i organizaciju odrzavanja prigodnih programa i sve¢anosti

- obavlja poslove vezano uz pripremu provedbenih akata i tekstova natjeCaja za podnoSenje
zahtjeva udruga za dodjelom financijske potpore

- prikuplja dokumentaciju i priprema materijale za sjednice strucnih radnih skupina i
povjerenstava koje odlué¢uju o dodjeli financijske potpore udrugama

- sudjeluje u izradi ugovora o dodijeljenim financijskim potporama udrugama

- vodi evidenciju o dodijeljenim financijskim potporama udrugama i o tome priprema izvjeséa

- sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz organizaciju hodocas¢a hrvatskih branitelja i ¢lanova
njihovih obitelji

- prati zakonske i druge propise koje se tiCu udruga, sastavlja izvjesca o primjeni propisa i daje
prijedlog za izmjenu propisa

- sudjeluje u predlaganju mjera u cilju promicanja vrijednosti Domovinskog rata

- pomaze u obavljanju strucnih poslova vezanih za suradnju s drugim institucijama nadleznim
za udruge i sudjeluje u radu meduresornih radnih tijela u pitanjima iz djelokruga rada Odjela

- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz organizaciju stru¢nih skupova, tematskih posjeta
mjestima sjecanja na dogadaje iz Domovinskog rata te tribina

- pomaze u pruzanju pomoc¢i nadleznoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva u izradi projektnih
prijedloga za projekte financirane iz sredstava strukturnih fondova, programa Europske unije,
bilateralnih programa pomoci i drugih medunarodnih izvora u podrucju zaposljavanja, razvoja
ljudskih potencijala i socijalnog ukljuc¢ivanja braniteljske populacije i ¢lanova njihovih obitelji
iz djelokruga Odjela

- pomaze u obavljanju poslova pripreme provedbenih akata, nacrta ugovora i tekstova javnih
poziva za podnoSenje usmjerenih sufinanciranju umjetni¢kih i dokumentaristickih djela o
Domovinskom ratu

- zaprima dokumentaciju 1 pomaze u pripremi materijala za sjednice povjerenstava koje
odlucuju o dodjeli potpora namijenjenih sufinanciranju umjetnickih i dokumentaristickih djela
0 Domovinskom ratu

- prima stranke i daje im tumacenja vezano za djelatnost Odjela

- izraduje nacrte odgovora na pisane prituzbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizickih osoba

UPRAVA ZA ?ATOC‘ENE I NESTALE
SEKTOR ZA ZRTVE DRUGOG SVJETSKOG RATA I POSLIJERATNOG RAZDOBLJA

- struéni suradnik — 1 izvrsitelj/ica

- obavlja stru¢ne poslove u svezi prikupljanja podataka i arhivske grade o zrtvama poslijeratnog
razdoblja od nadleznih tijela i organizacija, sukladno utvrdenoj strategiji i planu rada, te
zahtjevima nadredenih sluZzbenika

- analizira i sistematizira prikupljena saznanja o grobljima i grobovima Zrtava poslijeratnog
razdoblja te predlaze daljnje postupanje i plan terenskih istrazivanja

- obavlja struéne poslove u svezi organizacije terenskih istrazivanja, sukladno planu njihovog
provodenja

- prati obradu posmrtnih ostataka pronadenih prilikom terenskih istrazivanja, te obavlja strucne
poslove u organizaciji utvrdivanja broja posmrtnih ostataka u svakoj pronadenoj
grobnici/grobu

- obavlja strucne poslove u svezi provodenja ekshumacija posmrtnih ostataka (u Zakonom
utvrdenim uvjetima); obavlja stru¢ne poslove iz nadleznosti Sektora u svezi dostojnog trajnog
zbrinjavanja ekshumiranih posmrtnih ostataka

- obavlja stru¢ne poslove prikupljanja dokumentacije o terenskim istrazivanjima i nalazima
obrade posmrtnih ostataka; Priprema dokumentaciju iz nadleznosti Sektora za potrebe drugih
drzavnih tijela, organizacija i ustanova

- sudjeluje u izradi projektnih prijedloga i programa iz djelokruga Sektora financiranih iz
fondova Europske unije te sudjeluje u aktivnostima provedbe, pracenja koriStenja sredstava i



vrednovanja programa i projekata financiranih iz fondova EU, pri ¢emu suraduje s unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom Ministarstva nadleznom za strateSke inicijative i projekte EU
priprema izvjeSc¢a o poslovima iz svoga djelokruga, priprema i parafira akte, prati i proucava
primjenu zakonskih propisa

utvrduje rizike iz svoje nadleznosti, procjenjuje njihov uéinak i vjerojatnost i postupa po njima

6. SAMOSTALNA SLUZBA ZA STRATESKE INICIJATIVE I PROJEKTE EUROPSKE
UNIJE
Odjel za stratesSke inicijative i medunarodnu suradnju u podrucju konkurentnosti i kohezije,
informacijske i komunikacijske tehnologije te pametne administracije

- struéni suradnik - 2 izvrSitelja/ice

obavlja stru¢no-kreativne i administrativne poslove u sluzbi uz ¢es¢i nadzor, vezano uz
pripremu strateSkih, programskih i operativnih dokumenata i projekata koji se predlazu za
financiranje kroz programe i fondove EU te fondove drugih medunarodnih organizacija
zaprima 1 evidentira natjeCajnu dokumentaciju 1 daje operativne informacije
predstavnicima/ama lokalne i regionalne razine, krajnjim primateljima pomoc¢i, odgovaraju¢im
provedbenim tijelima te institucijama Europske unije

sudjeluje u izradi ugovora i prikuplja podatke za evidenciju o krajnjim primateljima sredstava
iz EU fondova ili drugih medunarodnih izvora, te ih unosi u elektronsku bazu

pomaze u obavljanju poslova prilikom informiranja javnosti o projektima financiranim iz
fondova EU u okviru nadleznosti Ministarstva

suraduje s ustrojstvenim jedinicama Ministarstva u pripremanju prijedloga, kreiranju,
objedinjavanju, provedbi i pracenju projekata

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz ispunjenje preuzetih obveza Republike Hrvatske
kao ¢lanice Ujedinjenih naroda, Vije¢a Europe i drugih medunarodnih organizacija

pomaze u pripremi izvjesc¢a o provedbi projekta

pomaze u koordiniranju suradnje s predstavnicima/ama lokalne i regionalne razine, krajnjim
primateljima pomo¢i, odgovarajuéim provedbenim tijelima, partnerskim institucijama te
institucijama Europske unije

obavljanja poslove vezane uz prijavu projekata te izradu potrebne dokumentacije

PODACI O PLACI:

https://uprava.gov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-sluzbenicke-odnose/drzavni-sluzbenici-i-

namjestenici/place-drzavnih-sluzbenika-i-namjestenika/781

Kandidati/kinje ¢e biti obavijeSteni/e o terminu testiranja objavom obavijesti na web stranici
Ministarstva uprave https://uprava.gov.hr/ i Ministarstva hrvatskih branitelja https://branitelji.gov.hr/
(pod rubrikom Pristup informacijama — Zaposljavanje — Aktualni natjecaji).

Za kandidate/kinje koji/e ne pristupe testiranju, smatrat ¢e se da su povukli/e prijavu na oglas.

Ministarstvo hrvatskih branitelja
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https://uprava.gov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-sluzbenicke-odnose/drzavni-sluzbenici-i-namjestenici/place-drzavnih-sluzbenika-i-namjestenika/781

