Javni natjecaj za prijam u drZavnu sluzbu na neodredeno vrijeme, KLASA: 112-01/22-06/2,
URBROJ: 522-2/1-2-22-1, objavljen dana 16.11.2022. godine u Narodnim novinama broj: 134/22

OPIS POSLOVA, SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA, PRAVNI IZVORI TE PODACI O
PLACI

1. GLAVNO TAJNISTVO
SEKTOR ZA ORGANIZACIJSKE POSLOVE | LIUDSKE POTENCIJALE
Sluzba za organizacijske i radno-pravne poslove
- upravni savjetnik — 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 15. Pravilnika o unutarnjem redu)

- sudjeluje u izradi nacrta struc¢nih misljenja na nacrte prijedloga zakona i drugih propisa drugih tijela
drzavne uprave, te 0 ugovorima i sporazumima u predmetima koji nisu u nadleznosti drugih unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva

- obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava njegovatelja na zdravstveno i mirovinsko osiguranje

- obavlja upravne poslove koji se odnose na postupanje po odlukama Odbora za drzavnu sluzbu

- izraduje nacrte akata o pravima iz kolektivnog ugovora, prati statusna stanja drzavnih sluzbenika te prati
i osigurava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa te sudjeluje
u izradi misljenja o pitanjima koja se odnose na drzavnu sluzbu

- sudjeluje u pripremi op¢ih i pojedina¢nih akata iz podruc¢ja radno-pravnih odnosa, ugovora o radu i drugih
ugovora iz svog djelokruga

- sudjeluje u izradi nacrta prijedloga uredbe o unutarnjem ustrojstvu i pravilnika o unutarnjem redu
Ministarstva na prijedlog upravnih organizacija i unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva

- unosi podatke u Registar zaposlenih u javnom sektoru za Ministarstvo

- izraduje prijedlog odgovara na predstavke fizickih i pravnih osoba u svim predmetima koji nisu u
nadleznosti drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

2. GLAVNO TAJNISTVO
SEKTOR ZA ORGANIZACIJSKE POSLOVE I LJUDSKE POTENCIJALE
Sluzba za organizacijske i radno-pravne poslove
- strucni suradnik — vjeZbenik - 1 izvrSitelj/ica (pod red. br. 16. Pravilnika o unutarnjem redu)

- sudjeluje u izradi stru¢nih misljenja o ugovorima i sporazumima u predmetima koji nisu u nadleznosti
drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva

- obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava njegovatelja na zdravstveno i mirovinsko osiguranje

- odgovara na predstavke fizickih i pravnih osoba u svim predmetima koji nisu u nadleznosti drugih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva

- priprema i izraduje opée i pojedinacne akte iz podrucja radno-pravnih odnosa, ugovore o radu i druge
ugovore iz svog djelokruga

- sudjeluje u izradi nacrta prijedloga uredbe o unutarnjem ustrojstvu i pravilnika o unutarnjem redu
Ministarstva na prijedlog upravnih organizacija i unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ministarstva

- izraduje nacrte prijedloga odluka iz svog djelokruga



- izraduje potvrde o Cinjenicama o kojima vodi sluzbenu evidenciju te o Cinjenicama o kojima ne vodi
sluzbenu evidenciju kada je to zakonom propisano

- unosi podatke u Registar zaposlenih u javnom sektoru za Ministarstvo

- obavlja stru¢ne poslove vezane za povjeravanje poslova vanjskim izvrSiteljima i izraduje nacrte ugovora
o djelu za iste te vodi evidenciju ugovora o povjeravanju poslova vanjskim izvrsiteljima

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

3. GLAVNO TAJNISTVO
SEKTOR ZA PRORACUN, FINANCIJE, ANALITIKU I INFORMATIZACIJU
Sluzba za analitiku i informatizaciju
- viSi informaticki referent - 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 57. Pravilnika o unutarnjem redu)

- daje podrsku korisnicima informatickih resursa Ministarstva

- obavlja instalaciju, konfiguraciju i odrZzavanje osobnih rac¢unala, operativnih sustava i aplikacija

- obavlja instalaciju, konfiguraciju i odrzavanje posluzitelja

- projektira racunalnu mrezu, vrsi poslove fizickog postavljanja, ispitivanja te otklanjanja greSaka na
racunalnoj mrezi

- pomaze korisnicima prilikom koriStenja, prikuplja zahtjeve i sugestije korisnika u svrhu poboljSanja
kvalitete programa

- odrzava i popravlja manje kvarove na racunalnoj opremi, odnosno koordinira servisiranje opreme sa
vanjskim servisima prilikom vecih kvarova

- brine se o antivirusnoj zastiti, distribuciji sigurnosnih zakrpa te sveobuhvatnoj sigurnosti informati¢kog
sustava Ministarstva

- povezuje informaticke mreze Ministarstva s drugim institucijama

- predlaZze poboljsanja za postojeci sustav baza podatka, administrira postojee baze podataka

- radi narazvoju i odrzavanju jednostavnijih korisni¢kih programa

- izraduje izvije$c¢a po posebnom zahtjevu korisnika

- izraduje sigurnosne kopije podataka i upravlja priCuvnom pohranom informatickih podataka

- prati informacijske tehnologije i predlaze primjenu za unaprjedenje informatickog sustava

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

- pruza tehni¢ku podrsku uvodenju novih IT rjeSenja i e-usluga u skladu s Strategijom e-Hrvatska 2020.

- osigurava sistemske funkcije informaticke infrastrukture za informatizaciju poslovnih funkcija

-  instalira operativne sustave i aplikativni softver na servere i radne stanice, upravlja logickim i
upravlja¢kim kontrolama pristupa koji se sastoji od procesa upravljanja korisni¢kim pristupom, pregleda
korisnickog pristupa, upravljanja privilegiranim pravima pristupa, sigurnosnih postavki i kontrole
mreznog pristupa

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

4. SAMOSTALNI SEKTOR ZA JAVNU NABAVU
Sluzba za javnu nabavu i ugovaranje
- Visi strucni savjetnik — 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 62. Pravilnika o unutarnjem redu)

- obavlja slozenije poslove u sluzbi koji zahtijevaju samostalnost uz povremeni nadzor, te strucnost i
odgovornost u radu

- priprema i provodi postupke javne nabave u vezi s nabavom roba, radova i usluga za potrebe svih
ustrojstvenih jedinica Ministarstva

- priprema odluke, zapisnike i druge akte u provodenju postupaka javne nabave



priprema objave za Elektroni¢ki oglasnik javne nabave

pregledava pristigle ponude, trazi upotpunjavanja i pojasnjenja te trazi azuriranje popratnih dokumenata
u postupcima javne nabave i ocjenjuje njihovu prihvatljivost

priprema i provodi postupke jednostavne nabave sukladno internom aktu i priprema sve potrebne akte
izraduje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma

definira pojedine predmete nabave kao i postupke i nacine nabave vezane za pojedini predmet nabave
suraduje s unutarnjom ustrojstvenom jedinicom Ministarstva nadleznom za strateske inicijative i projekte
Europske unije u poslovima nabave i ugovaranja roba, radova i usluga koji su sufinancirani iz fondova
Europske unije §to obuhvada jednostavnu nabavu kao i provedbu postupaka javne nabave, pripremu i
izradu ugovora

vodi evidencije o provedenim postupcima javne nabave i postupcima jednostavne nabave, priprema
godisnje izvjesce o javnoj nabavi putem Elektronickog oglasnika javne nabave

prati stru¢na misljenja o problematici iz podrucja javne nabave te praksu Drzavne komisije za kontrolu
postupaka javne nabave, presude Visokog upravnog suda i upute Sredi$nje agencije za financiranje i
ugovaranje

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

5. UPRAVA ZA PRAVNE | STAMBENE POSLOVE
SEKTOR ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE
Sluzba za rekonstrukciju, praéenje izgradnje i sanaciju stanova
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- viSi stru¢ni savjetnik - 1 izvrSitelj/ica (pod red. br. 103. Pravilnika o unutarnjem redu)

obavlja izvide na nekretninama pod upravljanjem Ministarstva, sastavlja zapisnike i vodi evidenciju o
istima u postupcima stambenog zbrinjavanja i prilagodbe objekta

obavlja izvide na nekretninama predvidenim za preuzimanje od drugih tijela, sastavlja zapisnike,
troSkovnike i daje preporuke za preuzimanje

obavlja izvide radi utvrdivanja koristenja dodijeljenih stanova sukladno ugovoru o najmu stana

izraduje nacrte ugovora o sanaciji stambenih zgrada i sporazuma o preuzimanju ili zamjeni nekretnina
sudjeluje u izradi StrateSkog plana Ministarstva i Financijskog plana Uprave te Registra rizika

sudjeluje u izradi troSkovnika za sanaciju i prilagodbu stambenih objekata te nadzire radove

nadzire provedbu izgradnje stambenih gradevina iz Programa stambenog zbrinjavanja stradalnika iz
Domovinskog rata

koordinira aktivnosti izmedu Ministarstva, Agencije za pravni promet i posredovanje nekretninama,
jedinica lokalne samouprave i drugih drzavnih tijela

suraduje s izvoditeljem radova, nadzorom i projektantom

izraduje nacrte dopisa na upit fizickih i pravnih osoba iz djelokruga rada Sluzbe

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

. UPRAVA ZA PRAVNE | STAMBENE POSLOVE

SEKTOR ZA GOSPODARENJE I PRACENJE NAMJENSKOG KORISTENJA OSTVARENIH
PRAVA
Sluzba za gospodarenje

- struéni suradnik — 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 111. Pravilnika o unutarnjem redu)

vrsi izra¢un iznosa najamnine i cijene stana te zaduzuje placanje istog
izraduje nacrte dopisa strankama o iznosu najamnine, cijeni stana, prijevremenoj otplati i stanju duga
prati i kontrolira naplatu najma i otkupa, proknjiZzava naplate te izdaje financijske kartice



- izraduje nacrte opomena pred ovrhu, nacrte prijedloga za ovrhu i prati naplatu u ovr$nom postupku

- vodi evidenciju stanova u najmu, stanova prodanih putem otkupa, evidenciju duznika i pokrenutih ovr$nih
postupka

- izraduje izvjeSca o naplati najma i otkupa

- prima stranke i odgovora na upite vezane za placanja najma i cijene stana

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

7. UPRAVA ZA PRAVNE | STAMBENE POSLOVE
SEKTOR ZA GOSPODARENJE I PRACENJE NAMJENSKOG KORISTENJA OSTVARENIH
PRAVA
Sluzba za pracenje namjenskog koriStenja ostvarenih prava

- samostalni upravni referent — vjezbenik - 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 117. Pravilnika o unutarnjem
redu)

- suraduje s poslovnom bankom vezano za placanje stambenih kredita

- kontrolira dostavljene dokaze o namjenskom koristenju dodijeljenih sredstava

- uslucéaju da su sredstva dodijeljenih stambenih kredita i financijskih potpora opravdana poduzima radnje
radi vrac¢anja instrumenata osiguranja

- izraduje nacrte rjeSenja, dopisa strankama vezano za koriStenje stana, placanja stambenog kredita i
namjenskog koristenja dodijeljenih stambenih kredita i financijskih potpora i nacrte drugih akata iz
nadleznosti Sluzbe

- suraduje s nadleznim op¢inskim drzavnim odvjetniStvom vezano za postupke iseljenja iz stana i postupke
naplate nakon otkaza ugovora o stambenom kreditu

- primastranke i daje im pravno tumacenje vezano za poslove Sluzbe

- vodi evidenciju duznika po stambenim kreditima, pokrenutim postupcima za iseljenje iz stana te
namjenskom koristenju dodijeljenih stambenih kredita i financijskih potpora, te ostale potrebne evidencije

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

8. UPRAVA ZA ZATOCENE I NESTALE

SEKTOR ZA TRAZENJE OSOBA ZATOCENIH I NESTALIH U DOMOVINSKOM RATU

Sluzba za prikupljanje, obradu i istraZivanje saznanja o nestalim osobama u Domovinskom ratu
- struéni suradnik — 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 126. Pravilnika o unutarnjem redu)

- obavlja stalne stru¢ne poslove u svezi prikupljanja, obrade i unosa podataka u propisanim ocevidnicima
Uprave za zatoCene i nestale te aZzuriranja navedenih ocevidnika prema standardnim operativnim
postupcima; obavlja administrativno-stru¢ne poslove vezane za provedbu naknadnog upisa u sluzbene
evidencije Uprave/Sektora

- obavlja stalne sloZenije poslove u svezi prikupljanja saznanja o nestalim osobama te mjestima masovnih
1 pojedinac¢nih grobnica od nadleznih tijela i organizacija, sukladno utvrdenoj strategiji i planu rada te
zahtjevima nadredenih sluzbenika; sistematizira i obraduje prikupljena saznanja prema standardnim
operativnim postupcima

- obavlja stalne sloZenije poslove u svezi organizacije terenskih aktivnosti, sukladno planu njihovog
provodenja; obavlja stalne sloZenije poslove u svezi prikupljanja podataka i dokumentacije o provedenim
terenskim aktivnostima; sistematizira i obraduje prikupljene podatke i dokumentaciju prema standardnim
operativnim postupcima; priprema izvjeS¢a o provedenim terenskim aktivnostima; priprema i izraduje



graficka rjeSenja radi uvida u provedene terenske aktivnosti; pomocu dostupnih informati¢kih
rjeSenja/internetskih aplikacija obiljezava podrucja na kojima se provode aktivnosti i unosi podatke u
digitalne karte i baze podataka

- obavlja stalne stru¢ne poslove iz nadleznosti Sluzbe vezane uz provedbu medudrzavnih
ugovora/sporazuma i postignutin dogovora s nadleznim tijelima drugih drzava te prati i upotpunjuje
podatke o njihovoj provedbi; obavlja stalne strucne poslove iz nadleznosti Sluzbe vezane uz suradnju s
medunarodnim organizacijama

- suraduje s udrugama iz Domovinskoga rata koje okupljaju obitelji nestalih, stru¢no savjetuje i informira
¢lanove obitelji nestalih o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe, u suradnji s udrugama provodi tehnicku i
sadrzajnu pripremu javnih tribina i drugih dogovorenih aktivnosti

- priprema podatke i dokumentaciju iz svoga djelokruga rada za potrebe drugih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Uprave, Ministarstva, drugih ministarstava i nadleznih tijela; priprema stalne sloZenije akte; prati
i proucava primjenu zakonskih propisa

- obavlja poslove analize podataka iz nadleznosti Sluzbe, koriste¢i informaticke sustave, javno dostupne
servise drzavne uprave i javno dostupne baze podataka javno-pravnih tijela

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

9. UPRAVA ZA ZATOCENE I NESTALE
SEKTOR ZA ZRTVE DRUGOG SVJETSKOG RATA I POSLIJERATNOG RAZDOBLJA
Sluzba za prikupljanje, obradu i istraZivanje saznanja o Zrtvama Drugog svjetskog rata i poslijeratnoga
razdoblja
- struéni suradnik — vjezbenik - 1 izvrSitelj/ica (pod red. br. 138. Pravilnika o unutarnjem redu)

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

- dokumentira, analizira i sudjeluje u interpretaciji podataka prikupljenih pregledom materijala

- obraduje i pohranjuje predmete pronadene uz posmrtne ostatke tijekom probnih iskapanja i ekshumacija

- vodi evidencije svih utvrdenih mjesta groblja Zrtava poslijeratnog razdoblja

- prikuplja i obraduje podatke u tematskim, pomo¢nim evidencijama Sluzbe

- obavlja ra¢unovodstvene poslove kontrole pristiglih racuna (temeljem sporazuma s tijelima drzavne
uprave, ugovora s izvrsiteljima/isporuciteljima usluga) za terenska istrazivanja, obradu posmrtnih
ostataka te uredenje i postavljanje natpisa na grobljima

- utvrdyje rizike iz svoje nadleznosti, procjenjuje njihov ucinak i vjerojatnost i postupa po njima

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

10. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE NJIHOVIH
OBITELJI
SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA 1Z DOMOVINSKOG RATA I OCUVANJE
VRIJEDNOSTI DOMOVINSKOG RATA
Sluzba za skrb o stradalnicima iz Domovinskog rata
Odjel za HRVI iz Domovinskog rata

- visi struéni savjetnik - 1 izvrSitelj/ica (pod red. br. 150. Pravilnika o unutarnjem redu)

- prati stanje i pravni polozaj HRVI iz Domovinskog rata te predlaze i provodi mjere za poboljsanje
njihovog statusa

- samostalno obavlja sloZenije stru¢ne poslove vezano uz rjeSavanje zahtjeva za dodjelu financijske pomoci
najugrozenijim hrvatskim braniteljima i ¢lanovima njihovih obitelji, zahtjeva za ortopedska pomagala,



dodjelu osobnih automobila za HRVI 100 % I. skupine, projekt pristupacnosti objektima osoba s
invaliditetom i poslove u postupku utvrdivanja njegovatelja HRVI 100% I. skupine

- samostalno suraduje s tijelima drzavne uprave, ustanovama i institucijama vezano uz ostvarivanje prava
HRVI iz Domovinskog rata

- samostalno suraduje s nadleznom ustrojstvenom jedinicom Ministarstva u obavljanju poslova vezanih za
postupak javne nabave iz djelokruga Odjela

- samostalno obavlja sloZenije stru¢ne poslove vezano uz izmjene uvjeta kredita iz Kreditnog programa
zaposljavanja razvojacenih pripadnika Hrvatske vojske

- samostalno izraduje nacrte provedbenih akata, javnih natjecaja i javnih poziva, te ugovora iz nadleznosti
Odjela

- samostalno sudjeluje u radu meduresornih radnih tijela, povjerenstava te u izradi programa, strategija i
nacionalnih politika te provodi mjere u okviru istih

- 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
ukljucivanja braniteljske populacije i clanova njihovih obitelji iz djelokruga Odjela

- izraduje slozenije nacrte odgovora na predstavke pravnih i fizickih osoba, izraduje analize, misljenja i
izvjeScéa, prima stranke i daje im tumacenja vezano Uz ostvarivanje njihovih prava iz djelokruga Odjela

- sudjeluje u izradi Strateskog plana Ministarstva, GodiSnjeg i Financijskog plana Uprave te Registra rizika
iz djelokruga Odjela

- obavlja sloZenije poslove organizacije dogadaja i aktivnosti iz djelokruga Odjela

- odgovoran je za pravovremeno, tocno i zakonito izvr§avanje svojih poslova

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

11. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE I1Z DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE NJIHOVIH
OBITELJI
SEKTOR ZA UDRUGE 1Z DOMOVINSKOG RATA, KONTROLU I ANALIZU PROJEKATA
Sluzba za udruge i obljetnice iz Domovinskog rata

- struéni suradnik — 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 173. Pravilnika o unutarnjem redu)

- sudjeluje u pruzanju struéne i savjetodavne pomo¢i udrugama iz Domovinskog rata, prima stranke i daje
im tumacenja vezano za djelatnost Sluzbe, vodi evidencije o udrugama iz Domovinskog rata

- vodi evidenciju o odlikovanjima i priznanjima RH dodijeljenim temeljem upucenih poticaja i braniteljskih
zahvalnica, prikuplja dokumentaciju u svrhu obrade poticaja za dodjelu odlikovanja i priznanja RH koji
se upucuju DrZzavnom povjerenistvu za odlikovanja i priznanja RH 1 preporuka za braniteljske zahvalnice,
pomaze kod organizacije sveCanog urucenja odlikovanja i priznanja RH i braniteljskih zahvalnica,
sudjeluje u obavljanju poslova vezano za nabavu, izradu i ¢iS¢enje odlikovanja i priznanja RH i
braniteljske zahvalnice, sudjeluje u radu stru¢ne i administrativne podrske povjerenstvu za odlikovanja i
priznanja RH i braniteljske zahvalnice, sudjeluje u pripremi prijedloga za ustanovljenje novih odlikovanja
i medalja RH odnosno izmjene i dopune propisa za postojeca

- sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz obiljeZavanje obljetnica, odavanje pocasti poginulim hrvatskim
braniteljima i organizaciju odrzavanja prigodnih programa i svecanosti te organizaciju hodocasca
hrvatskih branitelja i ¢lanova njihovih obitelji

- obavlja poslove vezano uz pripremu provedbenih akata i tekstova natjecaja za podnosenje zahtjeva udruga
za dodjelom financijske potpore, sudjeluje u izradi ugovora o dodijeljenim financijskim potporama
udrugama

- prikuplja dokumentaciju i priprema materijale za sjednice stru¢nih radnih skupina i povjerenstava koje
odlucuju o dodjeli financijske potpore udrugama



- zaprima i obraduje zahtjeve za dodjelu financijske potpore za obiljeZavanje obljetnica iz Domovinskog
rata i potpore udrugama te priprema odluke i odgovore

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

- prati zakonske i druge propise koje se ti€u udruga, sastavlja izvje$¢a o primjeni propisa i daje prijedlog
za izmjenu propisa, sudjeluje u predlaganju mjera u cilju promicanja vrijednosti Domovinskog rata

- pomaze u obavljanju stru¢nih poslova vezanih za suradnju s drugim institucijama nadleznim za udruge i
sudjeluje u radu meduresornih radnih tijela u pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe

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

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

- odgovoran je za pravovremeno, tocno i zakonito izvr§avanje svojih poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

12. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE NJIHOVIH
OBITELJI
SEKTOR ZA UDRUGE 1Z DOMOVINSKOG RATA, KONTROLU I ANALIZU PROJEKATA
Sluzba za udruge i obljetnice iz Domovinskog rata

- strucni suradnik — vjezbenik - 1 izvrSitelj/ica (pod red. br. 174. Pravilnika o unutarnjem redu)

- zaprima i obraduje zahtjeve i dokumentaciju vezano uz obljetnice i druge projekte udruga iz
Domovinskog rata te o tome vodi evidenciju

- prikuplja dokumentaciju i priprema materijale za sjednice povjerenstava koje odlu¢uju o dodjeli
financijske potpore udrugama

- sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz obiljezavanje obljetnica, odavanje pocasti poginulim hrvatskim
braniteljima i organizaciju odrZzavanja prigodnih programa i svecanosti

- sudjeluje u pruzanju strucne i savjetodavne pomo¢i udrugama iz Domovinskog rata

- prati zakonske i druge propise koje se ti¢u udruga

- vodi evidenciju o udrugama i stalno aZurira podatke

- sudjeluje u predlaganju mjera u cilju promicanja vrijednosti Domovinskog rata

- obavlja poslove vezane uz organizaciju hodocasca hrvatskih branitelja i ¢lanova njihovih obitelji

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

- izraduje nacrte odgovora na manje slozene predstavke i zamolbe pravnih i fizi¢kih osoba, prima stranke i
pruza im stru¢nu pomo¢ vezano za djelatnost Sluzbe

- odgovoran je za pravovremeno, to¢no i zakonito izvrSavanje svojih poslova

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

13. UPRAVA ZA SAVJETODAVNU, PSTHOSOCIJALNU I ZDRAVSTVENU POMOC
- strudni referent — 1 izvrSitelj/ica (pod red. br. 198. Pravilnika o unutarnjem redu)

- obavlja stru¢ne, administrativno-tehnicke, komunikacijske (telefon, telefax, e-mail) i druge poslove za
ravnatelja uprave

- koordinira sastanke, razgovore i putovanja ravnatelja uprave

- obavlja prijepis materijala za ravnatelja uprave



sastavlja jednostavnije dopise

obavlja rezervacije hotela, karata, popunjava putne naloge i brine o njihovom pravodobnom obra¢unu
razvrstava akte Uprave

unosi u bazu sve podatke o podnositelju i nositelju zahtjeva

ulaZe akte u spise i priprema za obradu

organizira preuzimanje dovrSenih predmeta za otpremu

obavlja razvodenje predmeta

vodi arhivu predmeta iz ureda ravnatelja uprave

fotokopira materijale

vodi evidenciju o djelatnicima Uprave i priprema materijale za pravodobni obra¢un pla¢a za djelatnike
Uprave

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

14. UPRAVA ZA SAVJETODAVNU, PSIHOSOCIJALNU I ZDRAVSTVENU POMOC
SEKTOR ZA SAVJETODAVNU I PSIHOSOCIJALNU POMOC
Podrucni odjel Rijeka

- visi stru¢ni savjetnik — 1 izvrSitelj/ica (pod red. br. 237. Pravilnika o unutarnjem redu)

pruza savjetodavnu, struénu i primarnu pravnu pomo¢ braniteljskoj i stradalnickoj populaciji te civilnim
stradalnicima iz Domovinskog rata s podru¢ja zupanije u ostvarivanju njihovih zakonskih i statusnih
prava

sudjeluje u organizaciji provedbe nacionalnih programa, planova i projekata i aktivnosti iz djelokruga
Ministarstva za poboljSanje kvalitete Zivljenja i zdravlja hrvatskih branitelja i clanova njihovih obitelji te
civilnih stradalnika iz Domovinskog rata

suraduje s udrugama iz Domovinskog rata i drugim nadleznim institucijama na podrucju Zupanije radi
pruzanja savjetodavne, stru¢ne i pravne pomoci i potpore hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata,
organizaciji obiljeZavanja obljetnica ratnih dogadanja i stradanja u Domovinskom ratu, obiljeZavanja
prigodnih nadnevaka, hodocas¢a i odavanja pocasti smrtno stradalim hrvatskim braniteljima iz
Domovinskog rata na lokalnoj razini

sudjeluje u redovitim obilascima najtezih stradalnika te zurnim obilascima u slu¢ajevima pro-suicidalnih
izjava korisnika, razli¢itih prijetnji i ugroza, smrti te loSeg socio-ekonomskog i/ili zdravstvenog stanja,
organizira i sudjeluje u obilascima korisnika programa iz djelokruga Ministarstva i prikupljanju podataka
0 potrebama korisnika

prati izvrSavanje ugovornih obveza stru¢nih suradnika u zZupanijskom centru, vodi evidencije o njihovom
radu, priprema za odobravanje mjesecna izvjesc¢a o njihovom radu te izraduje objedinjena izvje$c¢a o radu
centra, vodi evidencije o svim korisnicima savjetodavne i psihosocijalne pomo¢i na lokalnoj razini, koje
sadrze podatke u svezi s njihovim socio-ekonomskim i zdravstvenim prilikama; izraduje i vodi evidencije
0 korisnicima programa i projekata iz djelokruga Ministarstva na lokalnoj razini

sudjeluje u aktivnostima vezanim za rad zadruga hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata; sudjeluje u
postupku kontrole i analize namjenskog troSenja sredstava ostvarenih kroz potpore Ministarstva
sudjeluje u organizaciji i odrzava edukativne radionice i tribine radi upoznavanja ciljnih skupina o
mogucnostima prijave na javne pozive iz programa i projekata koje provodi Ministarstvo

organizira pruzanje psihosocijalne i savjetodavne pomoc¢i obiteljima u postupku ekshumacije i
identifikacije hrvatskih branitelja i po potrebi obitelji i nakon toga

pruza savjetodavnu pomo¢ pri ostvarivanju prava zrtava seksualnog nasilja u Domovinskom ratu te
suraduje sa zdravstvenim i drugim ustanovama te udrugama gradana koje imaju iskustva u provedbi te
pomoci



- prati i analizira stanje te na temelju prikupljenih podataka predlaze mjere za pobolj$anje statusa i polozaja
hrvatskih branitelja i ¢lanova njihovih obitelji te civilnih stradalnika iz Domovinskog rata te izraduje
redovita i periodi¢na izvjesca

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

- obavljai druge poslove po nalogu nadredenog.

15. UPRAVA ZA SAVJETODAVNU, PSIHOSOCIJALNU I ZDRAVSTVENU POMOC
SEKTOR ZA POBOLJSANJE KVALITETE ZIVLJENJA HRVATSKIH BRANITELJA I SKRB O
CIVILNIM STRADALNICIMA 1Z DOMOVINSKOG RATA
Sluzba za skrb o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata
- visi stru¢ni savjetnik — 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 251. Pravilnika o unutarnjem redu)

- predlaze preventivne programe za poboljSanje kvalitete zivota civilnih stradalnika iz Domovinskog rata

- organizira dogadanja i aktivnosti vezane uz provedbu projekata iz djelokruga Sluzbe

- prati primjenu zakonskih propisa iz djelokruga rada Sluzbe i daje prijedloge za izmjenu propisa

- prati medunarodne politike i programe skrbi o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata, uspostavlja
komunikaciju i razmjenu iskustava u svrhu jacanja kapaciteta struc¢njaka

- sudjeluje u organizaciji posebnih programa izobrazbe namijenjenih stru¢njacima koji pruzaju pomoc
civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata

- priprema tekstove provedbenih akata, nacrte ugovora i odluka te natjecaja vezano uz djelokrug Sluzbe

- pruza struénu pomo¢ sudionicima i stradalnicima Domovinskog rata

- prima stranke i daje im tumacenja vezano uz djelatnost Sluzbe

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

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

16. SAMOSTALNA SLUZBA ZA UNUTARNJU REVIZIJU
- viSi unutarnji revizor — 1 izvrsitelj/ica (pod red. br. 255. Pravilnika o unutarnjem redu)

- uulozi voditelja tima planira i koordinira rad tima

- odgovoran je za azurno i to¢no provodenje svih faza revizije u skladu s planom revizije, za dokumentiranje
1 izvjestavanje voditelja o tijeku provodenja revizije

- izraduje i potpisuje nacrt revizorskog izvjesca i konacno revizorsko izvjesée

- raspravlja nalaze i preporuke iz revizijskog izvjes¢a s odgovornim osobama revidiranih jedinica, prati
provedbu preporuka navedenih u izvje$¢ima iz prethodno obavljenih unutarnjih revizija

- sudjeluje u izradi strate$kog i godiSnjeg plana revizije

- daje savjete o boljoj djelotvornosti i uinkovitosti sustava unutarnjih kontrola

- unosi evidentirane podatke iz obavljenih revizija u Registar preporuka

- sudjeluje u dokumentiranju i izvjes¢ivanju voditelja sluzbe o tijeku provodenja revizije

- sudjelyje kao ¢lan tima u davanju savjeta, stru¢nog misljenja i preporuka za unapredenje djelotvornosti i
ucinkovitosti sustava unutarnjih kontrola

- suraduje na razvoju informacijskog sustava Sluzbe

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.



SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA:

Provjera znanja, sposobnosti i vjeStina kandidata/kinja te rezultata u dosadasnjem radu utvrduje se putem
testiranja i razgovora (intervjua) Komisije za provedbu javnog natjecaja s kandidatima/kinjama.
Testiranje kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog natjecaja, a Cije su prijave pravovremene
i potpune, provest ¢e se u dvije faze.

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere znanja, sposobnosti i vjesStina bitnih za obavljanje
poslova radnog mjesta.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja rada na racunalu.

PRAVNI IZVORI za provjeru znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnih mjesta
po rednim brojevima iz Javnog natjecaja:

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 1. iz Javnog natjecaja:

Zakon o drzavnim sluzbenicima ("Narodne novine" broj: 92/05, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11,
34/12, 49/12 - procisceni tekst, 37/13, 38/13, 138/15, 61/17, 70/19, 98/19)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 2. iz Javnog natjecaja:

Zakon o drzavnim sluzbenicima ("Narodne novine" broj: 92/05, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11,
34/12, 49/12 - procisceni tekst, 37/13, 38/13, 138/15, 61/17, 70/19, 98/19)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 3. iz Javnog natjecaja:

Za radno mjesto pod rednim brojem 3. iz Javnog natjecaja provest ¢e se provjera struénog znanja iz
podrucja mreznih i operacijskih sustava te nije predvidena stru¢na literatura.

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 4. iz Javnog natjecaja:

Zakon o javnoj nabavi ("Narodne novine" broj: 120/16, 114/22)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 5. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji ("Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 6. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji ("Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 7. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji ("Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 8. iz Javnog natjecaja:

Zakon o osobama nestalim u Domovinskom ratu (“Narodne novine™ broj: 70/19)
Pravilnik o nac¢inu vodenja Evidencije o osobama nestalim u Domovinskom ratu i Evidencije smrtno
stradalih osoba u Domovinskom ratu za koje nije poznato mjesto ukopa ("Narodne novine" broj: 22/20)



Pravilnik o na¢inu vodenja Evidencije o ekshumiranim, identificiranim i neidentificiranim posmrtnim
ostacima iz pojedina¢nih, masovnih i asanacijskih grobnica ("Narodne novine™ broj: 22/20)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 9. iz Javnog natjecaja:

Zakon o istrazivanju, uredenju i odrzavanju vojnih groblja, groblja zrtava Drugog svjetskog rata i
poslijeratnog razdoblja ("Narodne novine" broj: 143/12)

Pravilnik o kriterijima i standardima za uredenje pronadenih groblja poslijeratnog razdoblja i prilaznih
putova ("Narodne novine" broj: 78/13)

Pravilnik o tekstu natpisa, obliku, velicini i tehnickom rjeSenju spomen-obiljezja za groblja zrtava
poslijeratnog razdoblja ("Narodne novine" broj: 78/13)

Pravilnik o nacinu i sadrzaju vodenja evidencije te nacinu obiljezavanja i odrzavanja vojnih groblja i
groblja civilnih Zrtava rata i poslijeratnog razdoblja ("Narodne novine" broj: 78/13)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 10. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (*Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 11. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (“Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 12. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (*Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 13. iz Javnog natjecaja:

Uredba o uredskom poslovanju ("Narodne novine" broj: 75/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 14. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (*Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 15. iz Javnog natjecaja:

Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji ("Narodne novine"
broj: 121/17, 98/19 i 84/21)

Pravilnik o nacinu ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata
koja nisu utvrdena kao standard prava iz obveznog zdravstvenog osiguranja (“Narodne novine" broj:
132/22)

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 16. iz Javnog natjeéaja:

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (“Narodne novine" broj: 78/15, 102/19)
Pravilnik o unutarnjoj reviziji u javnom sektoru ("Narodne novine" broj: 42/16, 77/19).

Pravni izvori za provjeru znanja rada na rac¢unalu nisu predvideni.




PODACI O PLACI:

Pla¢u radnog mjesta upravnog savjetnika, pod rednim brojem 1. iz Javnog natjecaja, ¢ini umnozak
koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,232 i osnovice za izracun plaée, uveéan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta stru¢nog suradnika - vjezbenika, pod rednim brojem 2. iz Javnog natjecaja, ¢ini
umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za izracun place,
uvecéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza. Za vrijeme trajanja vjeZbenickog staza
vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize slozenosti njegove vrste.

Pla¢u radnog mjesta viSeg informatickog referenta, pod rednim brojem 3. iz Javnog natjecaja, Cini
umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 0,989 i osnovice za izracun place,
uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta viseg stru¢nog savjetnika, pod rednim brojem 4. iz Javnog natje¢aja, ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,523 i osnovice za izracun place, uvecan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta viseg stru¢nog savjetnika, pod rednim brojem 5. iz Javnog natje¢aja, ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,523 i osnovice za izracun place, uvecan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta stru¢nog suradnika, pod rednim brojem 6. iz Javnog natjeCaja, ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za izracun place, uvecan za
0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta samostalnog upravnog referenta - vjezbenika, pod rednim brojem 7. iz Javnog
natje¢aja, ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za
izraun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza. Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog
staza vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize sloZenosti njegove vrste.

Pla¢u radnog mjesta stru¢nog suradnika, pod rednim brojem 8. iz Javnog natjeCaja, ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za izracun place, uveéan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta stru¢nog suradnika - vjezbenika, pod rednim brojem 9. iz Javnog natjecaja, ¢ini
umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za izracun place,
uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza. Za vrijeme trajanja vjezbeni¢kog staZa
vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize sloZenosti njegove vrste.

Pla¢u radnog mjesta viseg stru¢nog savjetnika, pod rednim brojem 10. iz Javnog natjecaja, ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,523 i osnovice za izracun place, uveéan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta stru¢nog suradnika, pod rednim brojem 11. iz Javnog natjecaja, ¢ini umnozak
koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za izracun plaée, uvecan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta stru¢nog suradnika - vjezbenika, pod rednim brojem 12. iz Javnog natjecaja, Cini
umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za izracun place,
uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza. Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza
vjezbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize sloZenosti njegove vrste.



Pla¢u radnog mjesta stru¢nog referenta, pod rednim brojem 13. iz Javnog natje¢aja, ¢ini umnozak
koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 0,854 i osnovice za izracun plaée, uveéan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta viseg stru¢nog savjetnika, pod rednim brojem 14. iz Javnog natjecaja, ¢ini umnozak
koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,523 i osnovice za izracun place, uvecan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta viseg stru¢nog savjetnika, pod rednim brojem 15. iz Javnog natjecaja, ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,523 i osnovice za izracun place, uvecan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta viSeg unutarnjeg revizora, pod rednim brojem 16. iz Javnog natjecaja, ¢ini umnozak
koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,843 i osnovice za izracun place, uvecan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.



