Javni natjecaj za prijam u drzavnu sluzbu na neodredeno vrijeme, KLASA: 112-01/21-
06/1 , URBROJ: 522-2/1-2-21-1, objavljen dana 24.11.2021. godine:

OPIS POSLOVA, SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA, PRAVNI IZVORI TE
PODACI O PLACI

OPIS POSLOVA:

1. GLAVNO TAJNISTVO

SEKTOR ZA NORMATIVNE I OPCE POSLOVE
Sluzba za sigurnosne i opée poslove

Odjel za sigurnosne poslove i uredsko poslovanje

- stru¢ni suradnik - 1 izvrSitelj/ica

obavlja sloZene poslove u Odjelu koji zahtijevaju samostalnost uz ¢es$¢i nadzor te stru¢nost i
odgovornost u radu

obavlja poslove u vezi sa provedbom zakona i podzakonskih propisa iz podruc¢ja obrambenih
priprema i informacijske sigurnosti

prati stanje obrambenih priprema te sudjeluje u izradi nacrta provedbenih propisa i akata iz
podrucja obrane, sigurnosti i zastite

sudjeluje u izradi prijedloga nacrta 1 predlaZe provedbene propise i akte kojima se utvrduju mjere
1 standardi informacijske sigurnosti iz podrucja sigurnosne provjere, fizicke sigurnosti, sigurnosti
podataka, sigurnosti informacijskog sustava i poslovne sigurnosti

vodi evidencije vezane za provedbu internog nadzora nad primjenom mjera i standarda
informacijske sigurnosti u svim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva koje postupaju s
klasificiranim podacima

vodi evidencije o sigurnosnom informiranju osoba koje postupaju s klasificiranim podacima kao
1 ostale evidencije iz podrucja informacijske sigurnosti

sudjeluje u organiziranju, koordiniranju i obavljanju stru¢nih poslova uredivanja i provodenja
poslova iz podruéja uredskog poslovanja

sudjeluje u obavljanju 1 koordiniranju stru¢nih poslova koji se odnose na rad pisarnice i
pismohrane te skrbi o zaprimanju, razvrstavanju 1 rasporedivanju predmeta 1 akata Ministarstva,
kao i otpremi, razvodenju i arhiviranju predmeta i akata

izraduje odgovore na pisane upite pravnih 1 fizickih osoba

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

2. UPRAVA ZA PRAVNE | STAMBENE POSLOVE
SEKTOR ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE
Sluzba za dodjelu stanova

- strucni referent - 1 izvrsitelj/ica

obavlja stru¢ne, administrativne, tehnicke i komunikacijske poslove
zaprima akte, razvrstava akte, ulaze akte u spise 1 dostavlja ih na obradu
unosi u bazu podatke o rijeSenim zahtjevima i drugim aktima

sastavlja nacrte jednostavnijih dopisa



- vodi evidenciju o svim primljenim odnosno vlastitim aktima i evidenciju o svim predmetima
- preuzima dovrSene predmete za otpremu, otprema ih i dostavlja na arhiviranje

- fotokopira materijale

- unosi u bazu odredene podatke o podnositelju zahtjeva za dodjelu stambenog kredita

- vodi evidenciju o izdanim potvrdama

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

3. UPRAVA ZA ZATOCENE I NESTALE
SEKTOR ZA ZRTVE DRUGOG SVJETSKOG RATA I POSLIJERATNOG RAZDOBLJA
Sluzba za prikupljanje, obradu i istraZivanje saznanja o Zrtvama Drugog svjetskog rata i
poslijeratnoga razdoblja

- struéni suradnik - 1 izvrSitelj/ica

- obavlja struc¢ne poslove u svezi prikupljanja saznanja i arhivske grade o Zrtvama poslijeratnog
razdoblja od nadleznih tijela i organizacija i o istom vodi evidenciju sukladno utvrdenoj strategiji
1 planu rada, te zahtjevima nadredenih sluzbenika

- dokumentira, analizira i sudjeluje u interpretaciji podataka prikupljenih pregledom materijala

- obraduje i pohranjuje predmete pronadene uz posmrtne ostatke tijekom probnih iskapanja i
ekshumacija

- vodi evidencije svih utvrdenih mjesta groblja zrtava poslijeratnog razdoblja

- prikuplja i obraduje podatke u tematskim, pomo¢nim evidencijama Sluzbe

- obavlja raCunovodstvene poslove kontrole pristiglih racuna (temeljem sporazuma s tijelima
drzavne uprave, ugovora s izvrsiteljima/isporuciteljima usluga) za terenska istrazivanja, obradu
posmrtnih ostataka te uredenje i postavljanje natpisa na grobljima

- utvrduje rizike iz svoje nadleZnosti, procjenjuje njihov ucinak i vjerojatnost i postupa p0 njima

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.

4. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE
NJIHOVIH OBITELJI
SEKTOR ZA SKRB O HRVATSKIM BRANITELJIMA 1Z DOMOVINSKOG RATA I
OCUVANJE VRIJEDNOSTI DOMOVINSKOG RATA
Sluzba za skrb o stradalnicima iz Domovinskog rata
Odjel za HRVI iz Domovinskog rata

- strucni savjetnik - 1 izvrsitelj/ica

- prati stanje i pravni polozaj HRVI iz Domovinskog rata te predlaze i provodi mjere za poboljSanje
njihovog statusa

- obavlja stru¢ne poslove vezano uz rjeSavanje zahtjeva za dodjelu osobnih automobila za HRVI
100 % I. skupine, vodi evidenciju HRVI 100% I. skupine te evidenciju za potrebe provodenja
postupka ostvarivanja prava na dodjelu osobnog automobila, obavlja stru¢ne poslove u svezi
izrade tehnicke specifikacije za osobne automobile i prilagodbe za HRVI 1. skupine

- obavlja stru¢ne poslove u postupku utvrdivanja njegovatelja HRVI 100% I. skupine 1 rjeSavanja
zahtjeva za ortopedska pomagala

- priprema 1 prikuplja dokumentaciju vezano uz rjeSavanje zahtjeva za dodjelu financijske pomoci
najugrozenijim hrvatskim braniteljima 1 c¢lanovima njihovih obitelji, vodi evidenciju o
zaprimljenim i obradenim zahtjevima te pruza stru¢nu i administrativnu pomo¢ povjerenstvu koje
rjesava po zahtjevima



- priprema zahtjeve za sjednice povjerenstva vezane za Projekt rjeSavanja pristupac¢nosti objektima
osoba s invaliditetom, pruza stru¢nu i administrativnu pomo¢ povjerenstvu koje rjesava po
zahtjevima te vodi evidenciju o odobrenim zahtjevima

- obavlja stru¢ne poslove vezano uz izmjene uvjeta kredita iz Kreditnog programa zaposljavanja
razvojacenih pripadnika Hrvatske vojske

- suraduje s tijelima drzavne uprave, ustanovama 1 institucijama vezano uz ostvarivanje prava
HRVI iz Domovinskog rata

- izraduje provedbene akte, javne natjeCaje i javne pozive, te ugovore iz nadleznosti Odjela

- izraduje nacrte odgovora na predstavke pravnih i fizickih osoba, izraduje izvjesca i analize, prima
stranke 1 daje im tumacenja vezano uz ostvarivanje njihovih prava iz djelokruga Odjela

- obavlja poslove pruzanja pomoci 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 zapo$ljavanja, razvoja ljudskih
potencijala i socijalnog ukljucivanja braniteljske populacije i ¢lanova njihovih obitelji iz
djelokruga Odjela

- sudjeluje u izradi Strateskog plana Ministarstva, GodiSnjeg i Financijskog plana Uprave te
Registra rizika iz djelokruga Odjela

- obavlja 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.

5. UPRAVA ZA HRVATSKE BRANITELJE 1Z DOMOVINSKOG RATA I CLANOVE
NJIHOVIH OBITELJI
SEKTOR ZA UDRUGE 1Z DOMOVINSKOG RATA, KONTROLU 1 ANALIZU
PROJEKATA
Sluzba za kontrolu i analizu namjenskog utroska sredstava

- stru¢ni suradnik - 1 izvrSitelj/ica

- sudjeluje u prikupljanju dokumentacije i obavljanju kontrole namjenskog utroska sredstava
korisnika sukladno preuzetim ugovornim obvezama korisnika

- sudjeluje u utvrdivanju namjenskog/nenamjenskog utroska sredstava i1 daje prijedloge za povrat
sredstava osiguranja korisnicima, odnosno povrat nenamjenski utroSenih sredstava i vodi
evidenciju postupaka vracanja nenamjenski utroSenih sredstava

- sudjeluje u predlaganju dodatnih aktivnosti i mjera u slucajevima kada korisnici nisu u potpunosti
namjenski/nenamjenski utroSili dodijeljena sredstva, a prije pokretanja postupka povrata
sredstava

- sudjeluje u obilasku korisnika dodijeljenih sredstava na terenu u svrhu utvrdivanja namjenskog
utroska

- prikuplja dokumentaciju vezano uz postupak povrata sredstava osiguranja korisnicima koji su
namjenski utrosili sredstva kroz programe, projekte i aktivnosti Uprave

- prikuplja podatke vezano uz izradu StrateSkog plana Ministarstva, GodiSnjeg 1 Financijskog plana
Ministarstva, Registra rizika Uprave te za izvjeS¢a vezano uz financijsko upravljanje i kontrolu

- prati propise iz svog djelokruga i daje prijedloge za izmjenu propisa

- izraduje nacrte odgovora na pisane prituzbe, predstavke i zamolbe pravnih i fizickih osoba, prima
stranke 1 daje im tumacenja vezano uz poslove analize i kontrole namjenskog utroSka sredstava

- prikuplja podatke vezano uz pripremu materijala za izradu mape poslovnih procesa iz nadleznosti
Uprave

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

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog.



6. UPRAVA ZA SAVIJETODAVNU, PSIHOSOCIJALNU I ZDRAVSTVENU POMOC
SEKTOR ZA POBOLJSANJE KVALITETE ZIVLJENJA HRVATSKIH BRANITELJA I
SKRB O CIVILNIM STRADALNICIMA 1Z DOMOVINSKOG RATA
Sluzba za poboljSanje kvalitete Zivljenja i pradenje znanstveno-istraZivacke djelatnosti

- struéni savjetnik — 1 izvrSitelj/ica

- sudjeluje u izradi preventivnih programa u svrhu unaprjedenja i1 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 i1 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 i programa Europske unije te pomaze u informiranju potencijalnih prijavitelja
o mogucénostima 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 1 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.

SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA:

Testiranje kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz Javnog natjecaja, a Cije su prijave
pravovremene i potpune, provest ¢e se u dvije faze.

Prva faza testiranja sastoji se od pisane provjere znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za
obavljanje poslova radnog mjesta.

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

PRAVNIIZVORI za provjeru znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova radnih
mjesta po rednim brojevima iz Javnog natjecaja:

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 1. iz Javnog natjefaja:
- Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj: 75/21),

- Zakon o tajnosti podataka (,,Narodne novine* broj: 79/07, 86/12),

- Zakon o informacijskoj sigurnosti (,,Narodne novine* broj: 79/07).

Pravni izvor za radno mjesto pod rednim brojem 2. iz Javnog natjecaja:
- Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj: 75/21).




Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 3. iz Javnog natjecaja:

- Zakon o istrazivanju, uredenju i odrzavanju vojnih groblja, groblja Zrtava Drugog svjetskog
rata i poslijeratnog razdoblja (,,Narodne novine* broj: 143/12),

- Pravilnik o kriterijima i standardima za uredenje pronadenih groblja poslijeratnog razdoblja i
prilaznih putova (,,Narodne novine* broj: 78/13),

- Pravilnik o tekstu natpisa, obliku, veli¢ini i tehnickom rjeSenju spomen-obiljezja za groblja
Zrtava poslijeratnog razdoblja (,,Narodne novine* broj: 78/13),

- Pravilnik o nacinu 1 sadrzaju vodenja evidencije te nacinu obiljezavanja i odrzavanja vojnih
groblja i groblja civilnih Zrtava i poslijeratnog razdoblja (,,Narodne novine* broj: 78/13).

Pravni izvor za radno mjesto pod rednim brojem 4. iz Javnog natjecaja:
- Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (,,Narodne
novine® broj: 121/17 1 98/19, 84/21).

Pravni izvor za radno mjesto pod rednim brojem 5. iz Javnog natjecaja:
- Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (,,Narodne
novine® broj: 121/17 1 98/19, 84/21).

Pravni izvori za radno mjesto pod rednim brojem 6. iz Javnog natje¢aja:

- Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji (,,Narodne
novine* broj: 121/17 i 98/19, 84/21),

- Pravilnik o naéinu ostvarivanja prava na zdravstvenu zaStitu hrvatskih branitelja iz
Domovinskog rata koja nisu utvrdena kao standard prava iz obveznog zdravstvenog osiguranja
(,,Narodne novine* broj: 104/18),

- Nacionalni program psihosocijalne i1 zdravstvene pomoc¢i sudionicima 1 stradalnicima
Domovinskog rata, Drugog svjetskog rata te povratnicima iz mirovnih misija
(https://branitelji.gov.hr/UserDocsimages//dokumenti//nac%20program%20usvojeno%20na%
20v1adi%2030%2001%202014.pdf).

Pravni izvori za provjeru znanja rada na racunalu nisu predvideni.

PODACI O PLACI:

Plac¢u radnog mjesta stru¢nog suradnika, pod rednim brojevima 1.,3. 1 5. iz Javnog natjecaja,
¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 1,164 i osnovice za
izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Plac¢u radnog mjesta stru¢nog referenta, pod rednim brojem 2. iz Javnog natje¢aja, ¢ini
umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta, koji iznosi 0,854 1 osnovice za
izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Plac¢u radnog mjesta stru¢nog savjetnika, pod rednim brojevima 4. i 6. iz Javnog natjecaja,

¢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
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