OGLAS

za prijam u državnu službu na određeno vrijeme, 

radi privremeno povećanog opsega poslova 

OPIS POSLOVA
1.radno mjesto: 

viši informatički referent – 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme
GLAVNO TAJNIŠTVO 
SEKTOR ZA PRORAČUN, FINANCIJE, ISPLATU TRAJNIH PRAVA,INFORMATIZACIJU I JAVNU NABAVU

SLUŽBA ZA ISPLATU TRAJNIH PRAVA I INFORMATIZACIJU

- daje stručnu podršku korisnicima informatičkih resursa Ministarstva

- obavlja instalaciju, konfiguraciju i održavanje osobnih računala, operativnih sustava i aplikacija

- obavlja instalaciju, konfiguraciju i održavanje poslužitelja

- projektira računalnu mrežu, vrši poslove fizičkog postavljanja, ispitivanja te otklanjanja grešaka na računalnoj mreži

- pomaže korisnicima prilikom korištenja, prikuplja zahtjeve i sugestije korisnika u svrhu poboljšanja kvalitete programa

- održava i popravlja manje kvarove na računalnoj opremi, odnosno koordinira servisiranje opreme sa vanjskim servisima prilikom većih kvarova

- brine se o antivirusnoj zaštiti, distribuciji sigurnosnih zakrpa te sveobuhvatnoj sigurnosti informatičkog sustava Ministarstva

- povezuje informatičke mreže Ministarstva s drugim institucijama

- predlaže poboljšanja za postojeći sustav baza podatka

- radi na razvoju i održavanju jednostavnijih korisničkih programa

- izrađuje izvješća po posebnom zahtjevu korisnika

- izrađuje sigurnosne kopije podataka

- planira nabavku informatičke opreme

- prati informacijske tehnologije i predlaže primjenu za unapređenje informatičkog sustava
2. radno mjesto
stručni suradnik - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 
GLAVNO TAJNIŠTVO 
SLUŽBA ZA SIGURNOSNE POSLOVE, ZAŠTITU NA RADU I OPĆE POSLOVE
- prati primjenu zakonskih propisa iz svog djelokruga rada i surađuje u sastavljanju izvješća o primjeni propisa

- prati stanje civilnih obrambenih priprema te izrađuje nacrte provedbenih propisa i akata iz područja obrane, sigurnosti i zaštite

- obavlja poslove iz područja tajnosti podataka i informacijske sigurnosti

- izrađuje nacrte internih akata kojima se utvrđuju mjere i standardi informacijske sigurnosti iz područja sigurnosne provjere, fizičke sigurnosti, sigurnosti podataka, sigurnosti informacijskog sustava i poslovne sigurnosti

- obavlja poslove koji se odnose na cjelovitu zaštitu osoba, imovine i objekata Ministarstva te u vezi s tim priprema nacrte procedura i predlaže mjere

- obavlja tehnički dio poslova vezanih za osiguranje zgrade

- obavlja stručne i tehničke poslove u svezi s upotrebom voznog parka i osiguravanjem prijevoza za Službene potrebe

 - obavlja poslove kontrole računa za gorivo, vodi evidenciju potrošnje goriva i prati troškove po svakom vozilu

 - izrađuje nacrte odgovora na pismene upite pravnih i fizičkih osoba
3. radno mjesto
· stručni referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijem
GLAVNO TAJNIŠTVO 
SLUŽBA ZA SIGURNOSNE POSLOVE, ZAŠTITU NA RADU I OPĆE POSLOVE
-  sudjeluje u poslovima u svezi s primjenom propisa o uredskom poslovanju

      - obavlja prijem pošte te razvrstava i raspoređuje poštu za dužnosnike i službenike Ministarstva
-   zaprima riješene predmete i akte i priprema spise za otpremu

-   preuzima dnevnu poštu od svih ustrojstvenih jedinica i vrši otpremu dnevne pošte

-   ispisuje adrese primatelja na koverte te ispisuje klasifikacijske oznake i urudžbene brojeve

-    unosi u bazu podataka klasifikacijske oznake, urudžbene brojeve i adrese primatelja svih pošiljki

-   važe pošiljke, ispisuje mase na koverte te lijepi preporučene brojeve na koverte

-   ispisuje i provjerava dnevni račun pošte te pakira poštu u poštanske vreće

-   organizira i obavlja poslove hitne dostave i otpreme pošte

-   izrađuje mjesečno i godišnje izvješće o troškovima za univerzalne poštanske pošiljke

-  vrši pečatiranje rješenja predmeta upravnog postupka te kompjutersko slanje riješenih predmeta

-   daje strankama obavijesti o tome je li njihov predmet zaprimljen u Ministarstvu

-   izrađuje jednostavnije dopise i nacrte akata iz djelokruga rada Službe
4. radno mjesto

stručni suradmik - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 

UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I ČLANOVE 

NJIHOVIH OBITELJI





SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA IZ DOMOVINSKOGA RATA I ČLANOVIMA NJIHOVIH OBITELJI 

SLUŽBA ZA SKRB O STRADALNICIMA IZ DOMOVINSKOGA RATA 

- prikuplja dokumentaciju i obavlja ostale poslove u svezi dodjele osobnih automobila za HRVI I. skupine

 - obavlja poslove vezane uz rješavanje zahtjeva za ortopedska pomagala

 - prikuplja dokumentaciju u postupku utvrđivanja njegovatelja

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

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

 - prikuplja podatke i dokumentaciju vezanu za obilježavanje mjesta masovnih grobnica i spomen obilježja

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

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

- izrađuje nacrte odgovora na pisane pritužbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizičkih osoba
5. radno mjesto

stručni suradnik - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme

UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I ČLANOVE 

NJIHOVIH OBITELJI





SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA IZ DOMOVINSKOGA RATA I ČLANOVIMA NJIHOVIH OBITELJI 

SLUŽBA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOGA RATA 

ODJEL ZA STRUČNO OSPOSOBLJAVANJE  I ZAPOŠLJAVANJE HRVATSKIH BRANITELJA

- pruža informacije hrvatskim braniteljima i članovima obitelji smrtno stradalih, zatočenih ili nestalih hrvatskih branitelja o mogućnostima i uvjetima za ostvarivanje mjera iz Programa stručnog osposobljavanja i zapošljavanja (dalje: Programa)

 - obavlja poslove vezano uz pripremu provedbenih akata i tekstova javnih poziva za podnošenje zahtjeva za korištenje mjera iz Programa

 - zaprima dokumentaciju i pruža stručnu pomoć podnositeljima zahtjeva za korištenje mjera iz Programa

 - obrađuje zaprimljene zahtjeve za korištenje mjera Programa i priprema ih za sjednice stručnog povjerenstva za odlučivanje o mogućnosti korištenja zahtjeva

 - pruža stručnu pomoć članovima povjerenstava za odlučivanje o mogućnosti korištenja mjera Programa tijekom sjednica

 -  izrađuje ugovore s korisnicima mjera Programa

 - prikuplja podatke za evidenciju o korisnicima mjera Programa i kontinuirano ih usklađuje

 - pomaže u obavljanju poslova prilikom promotivnih aktivnosti vezanih uz stručno osposobljavanje, zapošljavanje i rad zadruga

 - pruža stručnu pomoć hrvatskim braniteljima u ostvarivanju njihovih prava

 - prikuplja podatke za vođenje evidencije o korisnicima mjera Programa

 - prima stranke i daje im pravna tumačenja

 - zrađuje nacrte odgovora na pisane pritužbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizičkih osoba
6. radno mjesto

Stručni suradnik- 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 

UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I ČLANOVE 

NJIHOVIH OBITELJI





SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA IZ DOMOVINSKOGA RATA I ČLANOVIMA NJIHOVIH OBITELJI 

SLUŽBA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOGA RATA 
ODJEL ZA PROMICANJE VRIJEDNOSTI DOMOVINSKOG RATA
- surađuje, obilazi, kontaktira i pruža stručnu pomoć udrugama iz Domovinskog rata

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

 - vodi evidenciju o odlikovanjima i priznanjima dodijeljenim temeljem upućenih prijedloga

 - prikuplja dokumentaciju u svrhu obrade poticaja za dodjelu odlikovanja i priznanja te izradu prijedloga za dodjelu koji se upućuju Državnom povjereništvu za odlikovanja i priznanja

 - sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz obilježavanje obljetnica, odavanje počasti poginulim hrvatskim braniteljima i organizaciju održavanja prigodnih programa i svečanosti

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

 - prikuplja dokumentaciju i priprema materijale za sjednice stručnih radnih skupina i povjerenstava koje odlučuju 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 izvješća

 - sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz organizaciju hodočašća hrvatskih branitelja i članova njihovih obitelji 

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

 - sudjeluje u predlaganju mjera u cilju promicanja vrijednosti Domovinskog rata

 - surađuje s drugim institucijama nadležnim za udruge 

 - sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz organizaciju stručnih skupova, tematskih posjeta mjestima sjećanja na događaje iz Domovinskog rata te tribina

 - prima stranke i daje im tumačenja vezano za djelatnost odjela

- izrađuje nacrte odgovora na pisane pritužbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizičkih osoba
7. radno mjesto

stručni suradnik - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme
UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I ČLANOVE 

NJIHOVIH OBITELJI





SEKTOR ZA SAVJETODAVNU, ZDRAVSTVENU I PSIHOSOCIJALNU POMOĆ 

SLUŽBA ZA PSIHOSOCIJALNU POMOĆ I ZDRAVSTVENU SKRB HRVATSKIH BRANITELJA I ČLANOVA NJIHOVIH OBITELJI 
- radi na provedbi mjera Nacionalnog programa psihosocijalne pomoći stradalnicima Domovinskog rata i njihove rehabilitacije, te njihovom uključivanju u redoviti život

 - kontinuirano prati provedbu programa psihosocijalne pomoći i rehabilitacije

 - u neposrednom kontaktu s psihosocijalnim timovima u županijama i gradovima prikuplja podatke o njihovom radu

 - vodi evidenciju o prikupljenim podacima o izvršenim samoubojstvima hrvatskih branitelja te podacima o obolijevanju i smrtnosti među hrvatskim braniteljima

 - pomaže u organizaciji događaja i aktivnosti vezanih uz provedbu projekata iz djelokruga Službe

 - zaprima i obrađuje zahtjeve i dokumentaciju za ostvarivanje prava na medicinsku, odnosno fizikalnu rehabilitaciju

 - vodi evidenciju o HRVI iz Domovinskog rata koji su ostvarili pravo na medicinsku rehabilitaciju

 - zaprima i obrađuje zahtjeve i dokumentaciju vezano uz organizaciju liječenja HRVI-a iz Domovinskog rata u hiperbaričnoj komori i osiguranje smještaja za vrijeme liječenja te o tome vodi evidenciju

 - izrađuje provedbene akte, ugovore i odluka iz djelokruga Službe

 - prikuplja dokumentaciju vezano uz zdravstvenu i socijalnu skrb o hrvatskim braniteljima te njihov smještaj u specijalizirane ustanove za pružanje takvog oblika skrbi

 - pruža interventnu pomoć stradalnicima Domovinskog rata

 - vodi evidenciju o pruženim intervencijama hrvatskim braniteljima i članovima njihovih obitelji na terenu i u centrima za psihosocijalnu pomoć

 - vodi evidenciju o radu stručnih suradnika u Centrima za psihosocijalnu pomoć

 - prati primjenu zakonskih i podzakonskih propisa vezanih uz djelokrug službe

 - prima stranke i daje im tumačenja vezano uz djelatnost Službe

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

8. radno mjesto

yiši upravni referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 
UPRAVA ZA PRAVNE I STAMBENE  POSLOVE

SEKTOR ZA UPRAVNO – PRAVNE POSLOVE
SLUŽBA ZA STATUSNA I PRAVNA PITANJA HRVATSKIH BRANITELJA IZ DOMOVINSKOG RATA I ČLANOVA NJIHOVIH OBITELJI

ODJEL ZA OSTVARIVANJE STATUSA I PRAVA

- izrađuje nacrt rješenja u upravnim stvarima u postupku revizije prvostupanjskih rješenja kojima se priznaje status HRVI iz Domovinskog rata,  pravo na osobnu invalidninu, pravo na ortopedski doplatak, pravo na doplatak za njegu i pomoć druge osobe i posebni doplatak

 - pribavlja nalaze i mišljenja od liječničkog povjerenstva drugog stupnja u predmetima kada je to propisano zakonom i provedbenim propisom

9. radno mjesto

viši stručni referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 

UPRAVA ZA PRAVNE I STAMBENE  POSLOVE

SEKTOR ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE

SLUŽBA ZA DODJELU STANOVA I GOSPODARENJE

 - vrši izračun iznosa najamnine i cijene stana

 - priprema i otprema uplatnice najma i otkupa

 - kontrolira i proknjižava naplatu najamnine i cijene stana

 - dostavlja korisnicima obavijest o cijeni stana

 - vodi evidenciju stanova prodanih na obročnu otplatu

 - priprema spise otkupa radi dostave istih Državnom odvjetništvu RH

 - izrađuje izvješća o naplati najma i prodaji stanova

 - prima stranke i odgovara na pismene upite pravnih i fizičkih osoba
10. radno mjesto

 stručni suradnik - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 
SAMOSTALNA SLUŽBA ZA  STRATEŠKE INICIJATIVE I PROJEKTE
- obavlja stručne poslove u Službi uz češći nadzor, vezano uz pripremu strateških, programskih i operativnih dokumenata i projekata koji se predlažu za financiranje kroz programe i fondove EU te fondove drugih međunarodnih organizacija

 - zaprima i evidentira natječajnu dokumentaciju i daje operativne informacije predstavnicima/ama lokalne i regionalne razine, krajnjim primateljima pomoći, odgovarajućim provedbenim tijelima te institucijama Europske unije

 - izrađuje ugovore i prikuplja podatke za evidenciju o krajnjim primateljima sredstava iz EU fondova ili drugih međunarodnih izvora, te ih unosi u elektronsku bazu

 - pomaže u obavljanju poslova prilikom informiranja javnosti o projektima financiranim iz fondova EU u okviru nadležnosti Ministarstva 

 - surađuje s ustrojstvenim jedinicama Ministarstva u pripremanju prijedloga, kreiranju, objedinjavanju, provedbi i praćenju projekata 

 - sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz ispunjenje preuzetih obveza Republike Hrvatske kao članice Ujedinjenih naroda, Vijeća Europe i drugih međunarodnih organizacija

 - pomaže u pripremi izvješća o provedbi projekta

 - pomaže u koordiniranju suradnje s predstavnicima/ama lokalne i regionalne razine, krajnjim primateljima pomoći, odgovarajućim provedbenim tijelima te institucijama Europske unije
PODACI O PLAĆI:

http://www.uprava.hr/default.aspx?id=502
Kandidati/kinje će biti obaviješteni/e o terminu testiranja, objavom obavijesti na web stranici Ministarstva uprave i Ministarstva branitelja www.branitelji.hr (natječaji za zapošljavanje). Za kandidate/kinje koji/e ne pristupe testiranju, smatrat će se da su povukli/e prijavu na oglas.

Zagreb, 08. rujna 2014. godine
                                          Ministarstvo branitelja
