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OPIS POSLOVA | PODACI O PLACI

OPIS POSLOVA:

1. GLAVNO TAJNISTVO

Sluzba za sigurnosne poslove, uredsko poslovanje, zastitu na radu i tehnicke poslove
Odjel za zastitu na radu i tehni¢ke poslove

- struéni referent — 1 izvrsitelja/ica zbog povecéanog opsega posla

vodi propisane evidencije iz podrucja zastite na radu i zaStite zdravlja na radu, te ¢uva i

pohranjuje nastalu dokumentaciju

— elektroni¢kim putem zaprima zahtjeve za voznje duznosnika i sluzbenika

— obavlja strucne i tehni¢ke poslove u svezi s upotrebom voznog parka i osiguravanja
prijevoza za sluzbene potrebe

— obavlja poslove kontrole ra¢una za gorivo, vodi evidenciju potrosnje goriva i prati troskove
po svakom vozilu

— vodi evidenciju o upotrebi sluzbenih vozila i skrbi o njihovoj dokumentaciji

— kontrolira 1 odrzava tehnicku ispravnost sluzbenih vozila i vodi brigu o njihovom tekué¢em
odrzavanju i registraciji

— po potrebi obavlja prijevoz osobni prijevoz drzavnih duznosnika 1 sluzbenika

— suraduje s ovlaStenim ustanovama za obavljanje poslova servisiranje 1 odrzavanja voznog
parka Ministarstva

— izraduje jednostavnije dopise i nacrte akata iz djelokruga rada Odjela.

2. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE 1Z DOMOVINSKOG RATA |
CLANOVE NJIHOVIH OBITELJI

Sektor za strate§ko planiranje i EU projekte

Sluzba za provedbu, kontrolu i izvjeStavanje po EU projektima

Odjel za kontrolu provedbe i izvjeStavanje po EU projektima

- strucni savjetnik - 1 izvrsitelj/ica zbog povecanog opsega posla

— sudjeluje u stru¢nim poslovima koji se odnose na koordinaciju projektnih dionika u svrhu
ispunjavanja projektnih aktivnosti s predvidenim resursima u ugovorenom vremenskom
roku

— sudjeluje u struénim poslovima za ucinkovitu provedbu infrastrukturnog projekta
Ministarstva uspostave veteranskih centara, kao i drugih infrastrukturnih projekata
financiranih sredstvima europskih strukturnih i investicijskih fondova, drugih fondova
Europske wunije te drugih medunarodnih 1 europskih instrumenata iz nadleZnosti
Ministarstva

— sudjeluje u poduzimanju mjera za uklanjanje projektnih rizika

— sudjeluje u provedbi terenskih projektnih aktivnosti

— sudjeluje u provedbi stru¢nih poslova koji osiguravaju informiranost, komunikaciju i
vidljivost



— sudjeluje u izradi plana nabave po svakom ugovorenom projektu

— sudjeluje u provedbi postupaka javne nabave u provedbi projekata

— vodi evidencije o projektnim nabavama i nastalim projektnim troskovima te svakom
sudioniku pojedine projektne aktivnosti

— provodi poslove prema predvidenim procedurama za provedbu projekata financiranih
sredstvima fondova Europske unije i drugih medunarodnih izvora

— obavlja stru¢ne poslove za koordinaciju izvoditelja projektnih aktivnosti u svrhu
ispunjavanja obveza ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava

— sudjeluje u provedbi koordinacijskih sastanaka sa svim relevantnim dionicima uklju¢enim
u provedbu projekata s ciljem pracenja rokova i kvalitete provedbe te drugim poslovima u
okviru djelokruga Odjela

— prima stranke i daje im tumacenja vezano za djelatnost Odjela

— sudjeluje u vodenju evidencija i baza podataka iz nadleznosti Odjela

— izraduje odgovore na pisane prituzbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizi¢kih osoba

— sudjeluje u pripremi misljenja na dostavljene prijedloge zakona i drugih akata

— obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih iz djelokruga Sluzbe.
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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
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