Vezano uz Oglas za prijam u drZavnu sluZzbu na odredeno vrijeme, KLASA: 112-03/23-01/2 , URBROJ:
522-2/1-2-23-1, a koji je objavljen 2.5.2023. godine

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI

OPIS POSLOVA:

1. GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za organizacijske poslove i ljudske potencijale
Sluzba za razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima

visi upravni savjetnik — 1 izvrsitelj/ica, radi zamjene duze vrijeme odsutne sluzbenice

obavlja sloZenije poslove u sluzbi koji zahtijevaju samostalnost uz povremeni nadzor te strucnost i
odgovornost u radu

brine o struénom osposobljavanju i usavrsavanju drzavnih sluzbenika i namjestenika u tijeku sluzbe
planira zaposljavanje i prati razvoj ljudskih potencijala

organizira i osigurava pracenje probnog rada

izraduje nacrt teksta javnog natjecaja i oglasa za prijam u drzavnu sluzbu sluzbenika i namjestenika te
priprema i organizira provodenje postupka odabira kandidata za drzavnu sluzbu

izraduje nacrt teksta javnog poziva za prijam osoba na strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa i nacrte ugovora o stru¢nom osposobljavanju

priprema i organizira provodenje postupka odabira kandidata za drzavnu sluzbu

provodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje nacrt rjeSenja o prijmu, rasporedu, premjestaju i
prestanku drzavne sluzbe sluzbenika i o ocjenjivanju

pruza stru¢nu pomo¢ u postupku dogovaranja radnih planova, kontrole i ocjenjivanja rada i u¢inkovitosti
drzavnih sluzbenika

pruza stru¢nu pomo¢ iz svog djelokruga ustrojstvenoj jedinici Ministarstva nadleznoj za strateske
inicijative i projekte Europske unije kod pripreme i provedbe projekata Europske unije

izraduje nacrte odgovora na pisane upite pravnih i fizickih osoba

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

2. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE NJIHOVIH

OBITELJI

Sektor za skrb o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ofuvanje vrijednosti Domovinskog
rata

Sluzba za skrb o stradalnicima iz Domovinskog rata

QOdjel za ¢lanove obitelji smrtno stradalih hrvatskih branitelja

visi struéni savjetnik — 1 izvrSitelj/ica, radi zamjene duze vrijeme odsutne sluzbenice

prati ostvarivanje zakonom propisanih prava ¢lanova obitelji smrtno stradalih i nestalih hrvatskih
branitelja te predlaze i provodi mjere za poboljSanje njihovog statusa

samostalno obavlja sloZenije poslove koji se odnose na redovito aZuriranje baze podataka i vodenje
cjelovite evidencije djece smrtno stradalih i nestalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata koja su
ostala bez oba roditelja ili im je do punoljetnosti bio imenovan skrbnik te poduzima aktivnosti i mjere
za poboljSanje njihova statusa

samostalno suraduje s tijelima drzavne uprave, ustanovama i institucijama radi ostvarivanja prava
¢lanova obitelji smrtno stradalih i nestalih hrvatskih branitelja, a osobito koja se odnose na
zaposljavanje, obrazovanje, smjestaj u studentske i uc¢enicke domove i sl.

samostalno obavlja sloZenije poslove vezano uz provedbu postupka financiranja pripremnih tecajeva za
upis na visoka uciliSta za hrvatske branitelje iz Domovinskog rata, HRVI-e, djece smrtno stradalih i
nestalih hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata, djece HRVI-a, djece dragovoljaca i djecu hrvatskih
branitelja koji su u borbenom sektoru sudjelovali najmanje 100 dana



- 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 pomo¢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 ¢lanova njihovih obitelji iz djelokruga Odjela

- izraduje sloZenije nacrte odgovora na predstavke pravnih i fizickih osoba, izraduje analize, misljenja i
izvjesca, 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 izvrSavanje svojih poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

3. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE NJIHOVIH
OBITELJI

Sektor za skrb o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i o¢uvanje vrijednosti Domovinskog
rata

Sluzba za ofuvanje i promicanje vrijednosti Domovinskog rata

- strucni savjetnik — 1 izvrSitelj/ica, radi zamjene duze vrijeme odsutnog sluzbenika

- sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na organiziranje poslova zastite, Cuvanja i odrZavanja
Memorijalnog groblja zrtava iz Domovinskog rata u Vukovaru

- sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s obiljezavanjem mjesta masovnih grobnica zrtava iz
Domovinskog rata, prikupljanju podataka i dokumentacije potrebne za gradnju spomen-obiljezja
masovnih grobnica te organizaciji svecanosti otkrivanja spomen-obiljezja mjesta masovnih grobnica te
obavlja nadzor nad odrzavanjem izgradenih spomen-obiljezja mjesta masovnih grobnica Zrtava iz
Domovinskog rata

- sudjeluje u vodenju evidencije spomen-obiljezja vezanih uz Domovinski rat izgradenih na podrucju
Republike Hrvatske

- zaprima i obraduje zahtjeve za sjednice povjerenstava koja odluCuju o sufinanciranju projekata
izgradnje, postavljanja ili uredenja spomen-obiljezja Zrtvama stradalim u Domovinskom ratu te
sufinanciranju umjetnic¢kih i dokumentaristickih djela o Domovinskom ratu i pruza im administrativnu
i stru¢nu pomo¢

- redovito azurira i uskladuje evidenciju o dodijeljenim sredstvima sufinanciranja projekta iz djelokruga
Sluzbe

- obavlja poslova pogrebne skrbi za smrtno stradale hrvatske branitelje iz Domovinskog rata nakon
postupka identifikacije posmrtnih ostataka, umrle HRVI i umrle hrvatske branitelje iz Domovinskog
rata uz odavanje vojne pocasti, sudjeluje u obavljanju poslova placanja troskova prijevoza i pogreba
posmrtnih ostataka ekshumiranih i identificiranih hrvatskih branitelja, umrlin HRVI i hrvatskih
branitelja iz Domovinskog rata uz odavanje vojne pocasti te poslova ukopa umrlih hrvatskih branitelja
po sluzbenoj duznosti

- sudjeluje u aktivnostima obiljezavanja Dana svih svetih i DuSnog dana

- izraduje provedbene akte, javne natjecaje 1 javne pozive, te ugovore iz nadleznosti Sluzbe

- izraduje nacrte odgovora na predstavke pravnih i fizi¢kih osoba, izraduje analize i izvje$ca, prima
stranke 1 daje im tumacenja vezano uz ostvarivanje njihovih prava iz djelokruga Sluzbe

- obavlja poslove pruzanja pomo¢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 Sluzbe

- sudjeluje u izradi StrateSkog plana Ministarstva, Godis$njeg i Financijskog plana Uprave te Registra
rizika iz djelokruga Sluzbe

- obavlja poslove organizacije dogadaja i aktivnosti iz djelokruga Sluzbe

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

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.



UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE
NJIHOVIH OBITELJI

Sektor za skrb o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ocuvanje vrijednosti
Domovinskog rata

Sluzba za ofuvanje i promicanje vrijednosti Domovinskog rata

- strucni referent — 1 izvrsitelj/ica, radi zamjene duze vrijeme odsutne sluzbenice

razvrstava akte Sluzbe, unosi u bazu sve podatke o podnositelju i nositelju zahtjeva, ulaze akte u spise i
priprema za obradu, organizira preuzimanje dovrsenih predmeta za otpremu

unosi u bazu podataka rijeSene zahtjeve, zakljucke i druga pismena te arhivira zavrSene spise

obavlja prijepis materijala za Sluzbu i fotokopira materijale

obavlja razvodenje predmeta

daje prijedloge vezano uz unapredivanje uredskog poslovanja

odgovoran je za arhivsku gradu i ispravno vodenje arhive Sluzbe

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

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

SAMOSTALNI SEKTOR ZA STRATESKO PLANIRANJE I EU PROJEKTE

Sluzba za provedbu, kontrolu i izvjeStavanje po EU projektima
Odjel za kontrolu provedbe i izvjeStavanje po EU projektima
- viSi strucni savjetnik — 1 izvrsitelj/ica, radi zamjene duze vrijeme odsutne sluzbenice

obavlja slozene poslove u provedbi projekata koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i odgovornost u
radu

sudjeluje u poslovima kontrole provedbe Ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava po pojedinacnom
projektu

predlaze i poduzima mjere za uklanjanje projektnih rizika

obavlja sloZenije stru¢ne poslove pracenja troSenja sredstava po projektima te radnje i mjere za
prikupljanje racuna i dokaza o pla¢anjima po projektima

sudjeluje u organizaciji vodenja evidencije i izvjeStavanja o sudionicima projektnih aktivnosti te izradi
obavijesti 0 projektnim izmjenama

obavlja sloZenije struéne poslove vezane za popunjavanje obrazaca preraspodjele sredstava, zahtjeva za
nadoknadom sredstava te drugih obrazaca i zahtjeva koji osiguravaju efikasno pravdanje utroska
sredstava pri ¢emu provodi suradnju s posredni¢kim tijelima

sudjeluje u izradu kvartalnih izvjeStaja i zavr$nog izvjestaja o provedbi projekata

sudjeluje u pracenje ispunjavanja pokazatelja rezultata po projektima te izvjeStavanje nadleznih
posrednickih tijela

sudjeluje u pripremi dokumentacije za provedbu postupaka javne nabave u okviru EU projekata te
kontroli postupaka javne nabave iz svoje nadleznosti

samostalno izraduje planove placanja, ugovaranja i ovjeravanja prema posrednickim tijelima te tablice
planiranih i objavljenih poziva, a vezano za proces provedbe projekata

kontrolira provedbu i izvjeStava nadlezna tijela o provedbi infrastrukturnog projekta Ministarstva
uspostave veteranskih centara kao i drugih infrastrukturnih projekata financiranih sredstvima europskih
strukturnih i investicijskih fondova, drugih fondova Europske unije te drugih medunarodnih i europskih
instrumenata iz nadleznosti Ministarstva

izraduje sloZenije nacrte odgovora na predstavke pravnih i fizickih osoba, izraduje analize, miSljenja i
izvje$ca, prima stranke i daje im tumacenja vezano uz djelokrug Odjela

sudjeluje u izradi Strateskog plana Ministarstva, Godis$njeg i Financijskog plana Uprave te Registra
rizika iz djelokruga Odjela

obavlja slozenije poslove organizacije dogadaja i aktivnosti iz djelokruga Odjela

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

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.



6. UPRAVA ZA SAVJIETODAVNU, PSIHOSOCIJALNU I ZDRAVSTVENU POMOC
Sektor za savjetodavnu i psihosocijalnu pomo¢
Podru¢ni odjel Sisak

visi struéni savjetnik - 1 izvrsitelj/ica, radi zamjene duze vrijeme odsutne sluzbenice

pruza savjetodavnu, strucnu i primarnu pravihu pomo¢ braniteljskoj i stradalni¢koj populaciji te civilnim
stradalnicima iz Domovinskog rata s podrucja Zzupanije 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 ¢lanova njihovih obitelji
te civilnih stradalnika iz Domovinskog rata,

suraduje s udrugama iz Domovinskog rata i drugim nadleznim institucijama na podruc¢ju Zupanije radi
pruzanja savjetodavne, stru¢ne i pravne pomo¢i 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 o potrebama korisnika,

prati izvrSavanje ugovornih obveza strucnih suradnika u Zupanijskom centru, vodi evidencije o
njihovom radu, priprema za odobravanje mjesecna izvje$¢a o njihovom radu te izraduje objedinjena
izvjes¢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 o 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
moguénostima prijave na javne pozive iz programa i projekata koje provodi Ministarstvo

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

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

prati i analizira stanje te na temelju prikupljenih podataka predlaze mjere za poboljSanje statusa i
polozaja hrvatskih branitelja i clanova njihovih obitelji te civilnih stradalnika iz Domovinskog rata te
izraduje redovita i periodi¢na izvjescéa,

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

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

7. UPRAVA ZA SAVJETODAVNU, PSTHOSOCIJALNU I ZDRAVSTVENU POMOC
Sektor za savjetodavnu i psihosocijalnu pomo¢
Podrucni odjel Bjelovar

visi struéni savjetnik - 1 izvrsitelj/ica, radi zamjene duZe vrijeme odsutne sluZbenice

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

sudjeluje u organizaciji provedbe nacionalnih programa, planova i projekata i aktivnosti iz djelokruga
Ministarstva za pobolj$anje kvalitete Zivljenja i zdravlja hrvatskih branitelja i ¢lanova 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 pomo¢i 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 uredovitim 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 o potrebama korisnika,

- prati izvrSavanje ugovornih obveza stru¢nih suradnika u Zupanijskom centru, vodi evidencije o
njihovom radu, priprema za odobravanje mjesecna izvjes¢a o njihovom radu te izraduje objedinjena
izvjes¢a o radu centra, vodi evidencije o svim korisnicima savjetodavne i psihosocijalne pomoci na
lokalnoj razini, koje sadrze podatke u svezi s njihovim socio-ekonomskim i zdravstvenim prilikama;
izraduje i vodi evidencije o 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
mogucénostima prijave na javne pozive iz programa i projekata koje provodi Ministarstvo

- organizira pruzanje psihosocijalne i savjetodavne pomoci obiteljima u postupku ekshumacije i
identifikacije hrvatskih branitelja i po potrebi obitelji i nakon toga,

- pruza savjetodavnu pomoc 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
pomodi,

- prati i analizira stanje te na temelju prikupljenih podataka predlaze mjere za poboljSanje 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,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

8. UPRAVA ZA SAVJETODAVNU, PSTHOSOCIJALNU I ZDRAVSTVENU POMOC
Sektor za poboljSanje kvalitete Zivljenja hrvatskih branitelja i skrb o civilnim stradalnicima iz
Domovinskog rata
Sluzba za poboljSanje kvalitete Zivljenja i pracenje znanstveno — istraZivacke djelatnosti
- strucni savjetnik — 1 izvrSitelj/ica, radi zamjene duZe vrijeme odsutne sluzbenice

- sudjeluje u izradi preventivnih programa u svrhu unaprjedenja i zastite zdravlja hrvatskih branitelja

- u suradnji s nadleznim tijelima prikuplja i obraduje podatke o izvrSenim samoubojstvima hrvatskih
branitelja i djece hrvatskih branitelja

- u suradnji s nadleznim tijelima prikuplja i obraduje podatke o pobolijevanju i smrtnosti medu hrvatskim
braniteljima i stradalnicima iz Domovinskog rata

- sudjeluje u poslovima organizacije dogadanja i aktivnosti vezanih uz provedbu projekata iz djelokruga
Sluzbe

- prikuplja i priprema dokumentaciju vezano uz provedbu programa medicinske odnosno fizikalne
rehabilitacije HRVI-a iz Domovinskog rata u zdravstvenim ustanovama

- prikuplja i priprema dokumentaciju vezano uz organizaciju lijeCenja HRVI-a iz Domovinskog rata u
hiperbari¢noj komori i osiguranja smjestaja za vrijeme lijeCenja

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

- izraduje nacrte provedbenih akata, ugovora i odluka iz djelokruga Sluzbe

- pomaze u izradi baze projekata i pripremi projektne dokumentacije za koriStenje sredstava iz strukturnih
fondova i1 programa Europske unije te pomaze u informiranju potencijalnih prijavitelja o mogu¢nostima
koristenja sredstava

- obavlja sloZenije administrativne poslove za Povjerenstvo vezano za predlaganje korisnika Doma
hrvatskih veterana u Lipiku

- vodi evidenciju o korisnicima koji su pristupili preventivnom sistematskom pregledu u sklopu programa
za poboljsanje kvalitete Zivljenja

- 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.

PODACI O PLACI:

Pla¢u radnog mjesta viseg upravnog savjetnika pod rednim brojem 1. iz Oglasa te viSeg stru¢nog savjetnika
pod rednim brojevima 2., 5., 6. i 7. iz Oglasa, ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji
iznosi 1,523 i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta stru¢nog referenta pod rednim brojem 4. iz Oglasa ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti
poslova radnog mjesta, koji iznosi 0,897 i osnovice za izracun place, uveéan za 0,5% za svaku navr$enu godinu
radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta struénog savjetnika pod rednim brojevima 3. i 8. iz Oglasa ¢ini umnozak koeficijenta

slozenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,232 i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku
navrSenu godinu radnog staza.

Ministarstvo hrvatskih branitelja



