OGLAS
za prijam u državnu službu na određeno vrijeme,

radi privremeno povećanog opsega poslova
OPIS POSLOVA
I. GLAVNO TAJNIŠTVO        
1. SEKTOR ZA OPĆE PRAVNE POSLOVE, LJUDSKE POTENCIJALE TE ORGANIZACIJSKE  I EUROPSKE POSLOVE

SLUŽBA ZA OPĆE PRAVNE, ORGANIZACIJSKE I EUROPSKE POSLOVE
- viši stručni referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme

- sudjeluje u izradi plana rada Ministarstva na temelju nacrta planova rada upravnih organizacija u sastavu Ministarstva

- obavlja aktivnosti vezane za poslove davanja preporuka za prijam u hrvatsko državljanstvo hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima obitelji smrtno stradalog, zatočenog ili nestalog hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata

- odgovara na jednostavnije predstavke; izrađuje dopise i nacrte akata iz djelokruga službe

- sudjeluje u poslovima u vezi s primjenom propisa o uredskom poslovanju

- sudjeluje u radu na razvijanju i usavršavanju elektronskog upisnika urudžbenog zapisnika

- razvrstava poštu prema klasifikacijskim oznakama i unosi poštu u bazu podataka

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

- vodi mjesečnu evidenciju o prisutnosti na radu djelatnika službe te priprema potrebne tablice za obračun plaće

- vodi elektronsku bazu podataka o korištenju godišnjih odmora službenika i namještenika službe
2. SEKTOR ZA PRORAČUN, FINANCIJE, ISPLATU TRAJNIH PRAVA, INFORMATIZACIJU I JAVNU NABAVU
SLUŽBA ZA JAVNU NABAVU I PRAĆENJE UGOVORNIH OBVEZA



- viši stručni referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme

- obavlja poslove u vezi s nabavom roba, radova i usluga na koja se ne moraju primjenjivati postupci javne nabave (tzv. bagatelna nabava)

- obavlja poslove provođenja postupaka javne nabave u suradnji sa nadređenim službenikom  

- priprema prijedloge odluka, zapisnika i drugih akata u provođenju postupaka javne nabave 

- priprema i izrađuje tehničke specifikacije za predmete nabave iz djelokruga rada službe

- priprema izvješća o nabavnim kategorijama središnje javne nabave

- sudjeluje u izradi podloga za pripremu Financijskog plana iz djelokruga rada službe

- kontrolira i prati izvršenje ugovornih obveza

- obavlja poslove kontrole ispostavljenih računa i privremenih okončanih situacija

- obavlja administrativne poslove i priprema poštu za otpremu u okviru djelokruga rada službe
II. UPRAVA ZA PRAVNE I STAMBENE POSLOVE
3. 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  
- viši upravni referent – 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 

- 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

4. SEKTOR ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE

SLUŽBA ZA DODJELU STANOVA I GOSPODARENJE  
- viši stručni referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 
- obavlja interventne izvide nekretnina podnositelja zahtjeva 

- sastavlja i obrađuje zapisnike o obavljenim interventnim izvidima nekretnina

- prati tijek izgradnje i preuzima stambene objekte - stanove od strane Ministarstva graditeljstva i prostornoga uređenja za potrebe stambenog zbrinjavanja stradalnika iz Domovinskog rata

- sastavlja i obrađuje zapisnike nakon pregleda objekta koji je predmet preuzimanja od strane Ministarstva graditeljstva i prostornoga uređenja

- obavlja koordinaciju aktivnosti između korisnika stanova, Ministarstva graditeljstva i prostornoga uređenja i izvođača radova

- obavlja koordinaciju aktivnosti između izvođača radova, nadzora i Ministarstva graditeljstva i prostornoga uređenja

- prima stranke i odgovara na pismene upite pravnih i fizičkih osoba
5. SEKTOR ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE

SLUŽBA ZA DODJELU STAMBENIH KREDITA

- samostalni upravni referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme
- vodi upravni postupak povodom zahtjeva korisnika za dodjelu stambenog kredita

- pribavlja sve potrebne dokaze za utvrđivanje osnovanosti zahtjeva za dodjelu kredita i izrađuje nacrte rješenja

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

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

- izdaje potvrde u postupcima ostvarivanja prava na građevinsko zemljište, građevinsku dozvolu, komunalne priključke kao i ostale potvrde iz djelokruga nadležnosti Sektora

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

III.  UPRAVA ZA ZATOČENE I NESTALE
6. SEKTOR ZA TRAŽENJE OSOBA ZATOČENIH I NESTALIH U DOMOVINSKOM RATU 
- informatički referent - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme
- unosi podatke o nestalim i nasilno odvedenim osobama tijekom Domovinskog rata; Prema potrebi obavlja jednostavne obrade podataka; Kontinuirano, prema utvrđenoj metodologiji rada, ažurira evidenciju svih nestalih osoba

- unosi podatke o svim ekshumiranim, identificiranim i neidentificiranim posmrtnim ostacima; Prema potrebi obavlja jednostavne obrade podataka; Kontinuirano, prema utvrđenoj metodologiji rada, ažurira evidencije ekshumiranih, identificiranih i neidentificiranih posmrtnih ostataka; Prikuplja, priprema i upotpunjuje dokumentaciju o neidentificiranim posmrtnim ostacima za potrebe preliminarne identifikacije

- prema utvrđenoj metodologiji rada i nalogu nadređenih službenika, ažurira evidenciju osoba koje su bile u neprijateljskom zatočeništvu

- digitalno obrađuje dokumentaciju iz djelokruga Sektora

- unosi podatke u tematske, pomoćne evidencije koje vodi Sektor te prema utvrđenoj metodologiji rada, obrađuje i ažurira podatke u navedenim evidencijama

- sudjeluje u izradi izvješća i grafičkih prikaza rezultata temeljem propisanih očevidnika Sektora kao i pomoćnih evidencija

- utvrđuje rizike iz svoje nadležnosti, procjenjuje njihov učinak i vjerojatnost i postupa po njima




        IV. SAMOSTALNA SLUŽBA ZA STRATEŠKE INICIJATIVE I PROJEKTE 

7. stručni suradnik - 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme  

- 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.

                                  Ministarstvo branitelja
