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OPIS  POSLOVA,  SADRŽAJ I NAČIN TESTIRANJA, PRAVNI IZVORI 

TE PODACI O PLAĆI 

 

 
OPIS POSLOVA: 

 

 

1. UPRAVA ZA PRAVNE I STAMBENE POSLOVE 

SEKTOR ZA UPRAVNE I PRAVNE POSLOVE 

Služba za upravni postupak 

Odjel za materijalna prava 

       - stručni referent - 1 izvršitelj/ica      

 

- razvrstava akte Odjela 

- unosi u bazu podataka sve akte i predmete koji se vode u Odjelu 

- ulaže akte u spise i priprema za obradu te vrši razvođenje predmeta 

 - ažurira potrebne evidencije koji se vode u Odjelu 

 - vodi evidenciju o izvršenim isplatama i o broju i strukturi korisnika te prikuplja podatke za 

izradu izvješća 

- obavlja prijepis odnosno fotokopira potrebne dokumente i materijale  

- organizira preuzimanje dovršenih predmeta za otpremu i arhivira završene spise 

-obavlja druge administrativne, tehničke i komunikacijske poslove 

-u slučaju povećanja obujma posla obavlja odgovarajuće administrativne i stručne poslove iz 

djelokruga Službe, odnosno Sektora; 

 

 

2. UPRAVA ZA PRAVNE I STAMBENE POSLOVE 

SEKTOR ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE 

Služba za dodjelu stanova, stambenih kredita i financijskih potpora 

 - samostalni upravni referent - 1 izvršitelj/ica       

 

- sudjeluje u provedbi upravnog postupka povodom zahtjeva korisnika za dodjelu stambenog 

kredita i financijske potpore, pribavlja sve potrebne dokaze i donosi nacrt rješenja 

- prima stranke i daje im pravna tumačenja vezano za dodjelu stambenog kredita i financijske 

potpore 

- izrađuje nacrt odgovora na pismene i telefonske upite pravnih i fizičkih osoba 

- izrađuje nacrt odgovora na prigovore na nacrt Liste reda prvenstva za dodjelu stambenog 

kredita 

- prima stranke i daje im pravna tumačenja vezano za Listu reda prvenstva 

- izrađuje nacrte potvrda u postupcima ostvarivanja prava korisnika na ustupanje bez naknade 

građevinskog zemljišta, komunalno opremanje i oslobođenje od plaćanja dijela komunalnog 

doprinosa kao i ostale potvrde iz djelokruga rada Službe; 

 

3. UPRAVA ZA PRAVNE I STAMBENE POSLOVE 

SEKTOR ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE 

Služba za rekonstrukciju, praćenje izgradnje i sanaciju stanova 



 - viši stručni referent - 1 izvršitelj/ica       

 

- obavlja stručne izvide nekretnina podnositelja zahtjeva 

- sastavlja i obrađuje zapisnike o obavljenim stručnim izvidima nekretnina 

- prati tijek izgradnje stambenih građevina i preuzima stambene objekte  

- obavlja izvide, sastavlja i obrađuje zapisnike nakon pregleda objekta koji je predmet 

preuzimanja od drugih državnih tijela 

- obavlja izvide, sastavlja i obrađuje zapisnike nakom pregleda objekta za koji je tražena 

prilagodba 

- obavlja izvide na stanovima pod upravljanjem Ministarstva hrvatskih branitelja kojima je 

potrebna sanacija, sastavlja zapisnike i troškovnike, prati tijek sanacije i preuzima sanirane 

stanove 

- poduzima sve potrebne radnje radi preuzimanja ključeva od osoba koje vraćaju stan 

- prati tijek sanacije i preuzima sanirane objekte 

 - kontrolira i ovjerava privremene i okončane situacije i daje na naplatu unutarnjoj ustrojstvenoj 

jedinici nadležnoj za proračun i financije 

- obavlja koordinaciju aktivnosti između izvođača radova, nadzora, projektanta i Agencije za 

pravni promet i posredovanje nekretninama te jedinica lokalne samouprave 

- prima stranke i odgovara na pismene upite pravnih i fizičkih osoba; 

 

 

4. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I ČLANOVE 

NJIHOVIH OBITELJI 

SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA IZ DOMOVINSKOG RATA I 

OČUVANJE VRIJEDNOSTI DOMOVINSKOG RATA 

Služba za skrb o stradalnicima iz Domovinskog rata 

Odjel za HRVI iz Domovinskog rata 

        - stručni suradnik - 1 izvršitelj/ica 

 

- prikuplja i obrađuje dokumentaciju u postupku rješavanja zahtjeva za ortopedska pomagala 

 - prikuplja dokumentaciju u postupku utvrđivanja njegovatelja 

 - prikuplja i obrađuje dokumentaciju  vezano uz izmjene uvjeta kredita iz Kreditnog programa 

zapošljavanja razvojačenih pripadnika Hrvatske vojske 

 - prikuplja dokumentaciju i priprema zahtjeve za sjednice povjerenstva vezano uz Projekt 

rješavanja pristupačnosti objektima osoba s invaliditetom 

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

 - prikuplja podatke za izradu tehničke specifikacije za osobne automobile i prilagodbe za HRVI 

I. skupine 

 - prima stranke i daje im pravna tumačenja i savjetodavnu pomoć vezano za ostvarivanje 

njihovih prava iz djelokruga Odjela 

- izrađuje nacrte odgovora na pisane pritužbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizičkih osoba, te 

ugovore iz djelokruga Odjela 

 - izrađuje provedbene akte, javne natječaje i javne pozive, te ugovore iz nadležnosti Odjela 

 - obavlja poslove pružanja pomoći nadležnoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva u izradi 

projektnih prijedloga za projekte financirane iz strukturnih fondova, programa Europske unije, 

bilateralnih programa pomoći i drugih međunarodnih izvora u području zapošljavanja, razvoja 

ljudskih potencijala i socijalnog uključivanja braniteljske populacije i članova njihovih obitelji 

iz djelokruga  Odjela 

 - obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih iz djelokruga Odjela; 

 



 

5. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I ČLANOVE 

NJIHOVIH OBITELJI 

SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA IZ DOMOVINSKOG RATA I 

OČUVANJE VRIJEDNOSTI DOMOVINSKOG RATA 

Služba za skrb o stradalnicima iz Domovinskog rata 

Odjel za članove obitelji smrtno stradalih hrvatskih branitelja 

        - stručni suradnik - 1 izvršitelj/ica   

 

- obavlja manje složene poslove koji se odnose na pružanje pomoći članovima obitelji smrtno 

stradalih i nestalih hrvatskih branitelja u ostvarivanju i rješavanju njihovih statusnih i drugih 

prava 

 - prikuplja podatke i redovito ažurira bazu podataka o djeci smrtno stradalih i nestalih hrvatskih 

branitelja iz Domovinskog rata koja su ostala bez oba roditelja te u slučaju potrebe provodi 

daljnje postupke u cilju ostvarenja zakonskih prava i poboljšanja kvalitete života 

 - prima stranke i daje im pravna tumačenja vezano uz ostvarivanje njihovih prava 

- izrađuje nacrte odgovora na pisane pritužbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizičkih osoba 

 - prati primjenu zakonskih i podzakonskih propisa vezanih za djecu smrtno stradalih i nestalih 

hrvatskih branitelja  

 - surađuje s tijelima državne uprave, ustanovama i institucijama vezano uz obavljanje poslova 

koji se odnose na zapošljavanje i  obrazovanje djece smrtno stradalih i zatočenih hrvatskih 

branitelja, smještaja u učeničke i studentske domove, domove umirovljenika i sl.  

 - obavlja poslove vezane uz provedbu postupka financiranja pripremnih tečajeva za upis 

hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata, HRVI-a, djece smrtno stradalih i nestalih hrvatskih 

branitelja iz Domovinskog rata, djece HRVI-a i djece dragovoljaca na visoka učilišta 

  - obavlja poslove pružanja pomoći nadležnoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva u izradi 

projektnih prijedloga za projekte financirane iz strukturnih fondova, programa Europske unije, 

bilateralnih programa pomoći i drugih međunarodnih izvora u području zapošljavanja, razvoja 

ljudskih potencijala i socijalnog uključivanja braniteljske populacije i članova njihovih obitelji 

iz djelokruga Odjela 

 - obavlja i druge poslove po nalogu nadređenih iz djelokruga Odjela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SADRŽAJ I NAČIN TESTIRANJA: 

 

Testiranje kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog natječaja, a čije su prijave 

pravovremene i potpune, provest će se u dvije faze. 

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere znanja, sposobnosti i vještina bitnih za 

obavljanje poslova radnog mjesta. 

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

PRAVNI IZVORI za provjeru znanja, sposobnosti i vještina bitnih za obavljanje poslova radnih 

mjesta po rednim brojevima iz Javnog natječaja: 
 

Pravni izvor za radno mjesto pod rednim brojem 1. iz Javnog natječaja:  

- Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj: 7/09), 

 

 

Pravni izvor za radna mjesta pod rednim brojevima 2., 3., 4., i 5. iz Javnog natječaja:  

- Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji („Narodne novine“ 

broj: 121/17 i 98/19). 

 

 

Pravni izvori za provjeru znanja rada na računalu nisu predviđeni. 

 

 

PODACI O PLAĆI: 

 

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

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

                        
 

 

 

 

 

 

Ministarstvo hrvatskih branitelja 
 

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

