SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SREDISNJEG DRZAVNOG UREDA ZA HRVATE I1ZVAN REPUBLIKE HRVATSKE

Red. | Radno mjesto Opis poslova Uvjeti za raspored Broj
br. izvrsitelja
1. | Zamjenik Zamjenjuje drzavnog tajnika SrediSnjeg drzavnog ureda (dalje Ureda) | ZavrSen  preddiplomski 1 1

drzavnog tajnika | u sluc¢aju njegove odsutnosti ili sprijeCenosti; obavlja najslozenije | diplomski sveucilisni studij ili
sredisnjeg poslove iz djelokruga Ureda; koordinira poslove vezane uz zastitu | integrirani  preddiplomski i

drzavnog ureda

prava i interesa Hrvata izvan Republike Hrvatske; koordinira izradu i
provedbu planova rada ustrojstvenih jedinica Ureda; koordinira
poslove strateskog planiranja sukladno propisu kojim se ureduje sustav
strateSkog planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske te
suraduje s tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove regionalnog
razvoja i fondova Europske unije kao Koordinacijskim tijelom drzavne
uprave; koordinira poslove izrade plana zakonodavnih aktivnosti i
poslove procjene ucinaka propisa; prati aktualna vanjskopoliticka
zbivanja; koordinira i nadzire provedbu ciljeva zacrtanih u aktima
strateSkog planiranja 1 Zakonu o odnosima Republike Hrvatske s
Hrvatima izvan Republike Hrvatske; koordinira nadzor nad
zakonito$c¢u rada Hrvatske matice iseljenika; suraduje s drugim tijelima
drzavne uprave i koordinira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji
se odnose na pomo¢ pri ostvarivanju prava Hrvata izvan Republike
Hrvatske; suraduje i1 kontaktira sa Sefovima diplomatskih misija 1
konzularnih ureda Republike Hrvatske u svijetu po pitanju brige i
zastite Hrvata izvan Republike Hrvatske; suraduje sa stranim
diplomatskim predstavni$tvima u Republici Hrvatskoj i u drzavama u
kojima Zive Hrvati izvan Republike Hrvatske kao i sa nadleznim
tijelima i institucijama u drzavama u kojima Zive Hrvati; sudjeluje na
medunarodnim konferencijama i stru¢nim skupovima iz djelokruga
Ureda; koordinira provedbu programa 1 projekata u nadleznim
ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu
drzavnog tajnika.

diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni
studij pravnog ili ekonomskog

smjera  ili  humanistickog
smjera, najmanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

istaknuti rezultati u podrucju od
znacaja za rad drzavnog tijela,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje engleskog jezika i
poznavanje rada na racunalu.




KABINET DRZAVNOG TAJNIKA

Tajnik Kabineta
drzavnog tajnika
sredisSnjeg
drzavnog ureda

Rukovodi radom Kabineta; organizira, koordinira, prati i nadzire
obavljanje poslova u Kabinetu; neposredno obavlja poslove koji se
odnose na dnevne aktivnosti drzavnog tajnika i njegovog zamjenika te
aktivnosti kroz duze vremensko razdoblje; koordinira izradu sadrzaja
internetskih stranica Ureda; sudjeluje u planiranju komunikacijske
strategije Ureda; koordinira izradu pravnih dokumenata za zaStitu
prava i interesa Hrvata izvan Republike Hrvatske; koordinira provedbu
programa 1 projekata u nadleZznim ustrojstvenim jedinicama Ureda;
koordinira izradu analiza provedbe ciljeva zacrtanih u aktima
strateSkog planiranja i Zakonu o odnosima Republike Hrvatske s
Hrvatima izvan Republike Hrvatske; suraduje i kontaktira sa Sefovima
diplomatskih misija i konzularnih ureda u Republici Hrvatskoj i
Republike Hrvatske u svijetu po pitanju brige i zastite Hrvata izvan
Republike Hrvatske; priprema akte i obavlja poslove Ureda koji
zahtijevaju suradnju s Hrvatskim saborom, Vladom i drugim tijelima
drzavne uprave te obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika i
njegovog zamjenika.

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni

studij drustvenog ili
humanistickog smjera,
najmanje cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na ra¢unalu.

Savjetnik s
posebnim
polozajem za
pitanja Hrvata u
Bosni i
Hercegovini

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezane uz pravni i statusni
polozaj Hrvata u Bosni i Hercegovini; predlaze i sudjeluje u izradi
medunarodnih ugovora i provedbi postojecih u svrhu opstanka i zastite
hrvatskog naroda u Bosni i Hercegovini; suraduje s tijelima drzavne
uprave i drugim institucijama u za$titi pravnog polozaja Hrvata u
Bosni i Hercegovini; poti¢e sustavna istrazivanja i proucavanja
problematike Hrvata u Bosni i Hercegovini; predlaze strateske
dokumente o suradnji, te potpori povratku i odrzivom opstanku Hrvata
u Bosni i Hercegovini; potic¢e prekograni¢nu i regionalnu gospodarsku
suradnju s Hrvatima u Bosni i Hercegovini; suraduje i kontaktira sa
Sefovima diplomatskih misija i konzularnih ureda u Republici
Hrvatskoj i Republike Hrvatske u svijetu po pitanju brige i zastite
Hrvata u Bosni i Hercegovini kao i sa nadleznim tijelima i
institucijama u Bosni i Hercegovini; koordinira rad i poslove unutar
ustrojstvenih jedinica Ureda po pitanju Hrvata u Bosni i Hercegovini i

ZavrSen  preddiplomski 1
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili
humanistickog smjera,
najmanje cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.




njihovog statusa; daje stru¢na misljenja za potrebe drzavnog tajnika i
zamjenika drzavnog tajnika; organizira izradu planova, posebnih
pregleda, informacija, analiza i izvjesc¢a; objedinjava sve podatke o
stanju Hrvata u Bosni i Hercegovini; obavlja poslove vezane uz
posebne projekte te obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog
tajnika.

Savjetnik s
posebnim
polozajem za
pitanja hrvatske

Obavlja najslozenije struéne poslove vezane uz pravni i statusni
polozaj hrvatske manjine u drugim drzavama; prati aktualna
vanjskopoliti¢ka zbivanja, a posebice ona koja se odnose na polozaj i
prava manjina; suraduje s tijelima drzavne uprave i institucijama te

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij ili

nacionalne organizira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji se odnose na | specijalisticki diplomski stru¢ni
manjine u pomo¢ pri ostvarivanju prava hrvatske manjine; sudjeluje u izradi | studij drustvenog ili
inozemstvu medunarodnih sporazuma o zastiti prava hrvatske manjine; suraduje i | humanistickog smjera,
kontaktira sa Sefovima diplomatskih misija i konzularnih ureda | najmanje cetiri (4) godine
Republike Hrvatske u svijetu po pitanju zastite i brige o hrvatskoj | radnog iskustva na
manjini; kontaktira strane diplomatske misije u svezi primjene i | odgovaraju¢im poslovima,
promjena u zakonodavstvu na podruéju manjinskih prava u njihovim | polozen drzavni ispit Il. razine,
drzavama kao i sa stranim diplomatskim misijama i nadleznim tijelima | znanje  engleskog  jezika,
i institucijama u tim drzavama; prati rad i poslove unutar ustrojstvenih | poznavanje rada na racunalu.
jedinica Ureda po pitanju hrvatske nacionalne manjine u inozemstvu;
organizira izradu planova, posebnih pregleda, informacija, analiza,
izvjeSc¢a; objedinjava sve podatke o stanju hrvatske manjine po
drzavama; sudjeluje u radu struénih povjerenstava i ostalih radnih
tijela Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika.
Savjetnik s Obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezane uz polozaj hrvatskog | Zavrsen — preddiplomski i
posebnim iseljenistva; prati aktualna vanjskopoliticka zbivanja, napose ona koja | diplomski sveucilisni studij ili
poloZajem za se odnose na polozaj i prava Hrvata u iseljenistvu; suraduje s tijelima | integrirani  preddiplomski i
pitanja drzavne uprave i drugim institucijama te organizira i provodi upravne i | diplomski sveucili$ni studij ili
hrvatskog strucne poslova koji se odnose na statusna pitanja i polozaj hrvatskog | specijalisticki diplomski stru¢ni
iseljenistva/dijas | iseljenistva; koordinira informiranje Hrvata u iseljeniStvu o politickim, | studij drustvenog ili
pore gospodarskim 1 kulturnim dogadanjima u Republici Hrvatskoj; prati | humanistickog smjera,
realizaciju  kulturnih,  obrazovnih, znanstvenih, sportskih i | najmanje cetiri (4) godine
gospodarskih projekata udruga Hrvata u iseljenistvu; suraduje sa | radnog iskustva na




diplomatskih misijama i konzularnim uredima Republike Hrvatske u
svijetu, stranim diplomatskim misijama u Republici Hrvatskoj kao i sa
stranim diplomatskim misijama i nadleznim tijelima i institucijama u
zemljama nastanjenja u svezi zastite i brige o hrvatskom iseljenistvu,
organizira i koordinira poslove pruzanja administrativne, upravne i
tehnicke pomo¢i doseljenim Hrvatima pri njihovom ukljucivanju u
sveukupni sustav Republike Hrvatske; prati rad i poslove unutar
ustrojstvenih jedinica Ureda po pitanju hrvatskog iseljenistva;
sudjeluje na medunarodnim konferencijama i struénim skupovima iz
djelokruga Ureda; nadgleda i prati izradu promemorija, informacija,
analiza i izvjesc¢a za druga drzavna tijela; suraduje s drugim drzavnim
tijelima te srodnim institucijama u zemlji i inozemstvu radi izvrSenja
poslova i zadataka iz djelokruga Ureda; objedinjava sve podatke o
stanju hrvatskog iseljenistva po drzavama; sudjeluje u radu stru¢nih
povjerenstava i ostalih radnih tijela Ureda te obavlja i druge poslove
po nalogu drzavnog tajnika.

odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na racunalu.

Glasnogovornik

Obavlja poslove u svezi priprema i koordiniranja medijskih nastupa
Ureda; planira, izraduje 1 provodi komunikacijsku strategiju;
kontinuirano suraduje i provodi neposrednu komunikaciju s medijima
u Republici Hrvatskoj i izvan Republike Hrvatske; planira, kreira i
provodi promidzbene aktivnosti Ureda i Hrvata izvan Republike
Hrvatske; planira, priprema 1 provodi organizaciju tematskih dogadaja
(seminari, konferencije, radionice, sjednice), samostalno i u suradnji s
drugim sektorima i ustrojstvenim jedinicama planira i kreira tiskane,
multimedijalne 1 druge vrste sadrZaja; analizira sadrZaje u medijima te
priprema redovita periodicka izvjes€a o programskim sadrzajima i
objavama, prati, prouc¢ava te analizira trendove i izraduje cjelovite
analize, kao podlogu planiranju i provedbi komunikacijskih aktivnosti;
sadrzajno priprema, ureduje i1 azurira internetsku stranicu Ureda na
hrvatskom, engleskom i S$panjolskom jeziku te izraduje strucne
prijedloge u svrhu njezina unaprjedenja; vodi i odrzava
komunikacijske kanale na druStvenim mrezama i provodi online
komunikaciju; samostalno i u suradnji s drugim ustrojstvenim

ZavrSen diplomski sveudilisni
studij ili specijalisticki
diplomski struéni studij
druStvenog 1ili humanistickog
smjera, najmanje cetiri  (4)
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na racunalu.




jedinicama planira i provodi promotivne aktivnosti vezano za
programe i projekte za svaki Sektor zasebno te u cijelosti; provodi
komunikacijske aktivnosti i procese odnosne na informiranje i
senzibiliziranje javnosti u Republici Hrvatskoj i svijetu o
povratku/useljavanju hrvatskog iseljenistva; obavlja i druge poslove
koji se odnose na javnost rada i promociju aktivnosti Ureda i Hrvata
izvan Republike Hrvatske te prati i implementira u svakodnevni rad
politike i propise iz podrucja razvoja digitalnog drustva te obavlja i
druge poslove iz svog djelokruga po nalogu drzavnog tajnika.

Visi savjetnik-
specijalist

Obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i
odgovornost u radu sukladno uputi drzavnog tajnika; suraduje s
drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda, te s medunarodnim
institucijama vezanim uz pitanja iz djelokruga Ureda. Prati natpise u
javnim glasilima i priprema nacrte priopéenja za medije i odgovara na
upite gradana; sudjeluje u pripremama sadrzaja koji se objavljuju na
internetskim stranicama Ureda. Prati i koordinira provedbu svih
postupaka javnih natjeaja i poziva Ureda za dodjelu financijskih
sredstava namijenjenih programima i projektima za Hrvate izvan
Republike Hrvatske, vodi evidenciju te priprema stru¢ne analize,
podloge i izvjesc¢a o provedbi programa i projekata Ureda za potrebe
drzavnog tajnika i zamjenika drzavnog tajnika; sudjeluje u planiranju
financijskih sredstava za programe i projekte namijenjene Hrvatima
izvan Republike Hrvatske te koordinira procese vezano za uvodenje i
razvoj sustava upravljanja kvalitetom; sudjeluje u pripremi programa
putovanja drzavnog tajnika i zamjenika drzavnog tajnika; sudjeluje u
pripremi sastanaka i dogadanja drzavnog tajnika i zamjenika drzavnog
tajnika te obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika.

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni

studij drustvenog,
humanistickog, tehnickog ili
prirodnog smjera, hajmanje
Cetiri (4) godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poloZzen drzavni
ispit Il.  razine, znanje

engleskog jezika i znanje rada
na racunalu, istaknuti rezultati
u podru¢ju od znacaja za rad

drzavnog tijela, prethodno
odobrenje  sredisnjeg tijela
nadleznog za  sluzbenicke

odnose.




Visi struéni
referent

Obavlja stru¢ne poslove; poslovnu korespondenciju; sudjeluje u
obavljanju poslova u svezi pripreme protokolarnih i ceremonijalnih
aktivnosti Ureda; sudjeluje u pripremi organizacija tematskih dogadaja
(seminari, konferencije, radionice, sjednice); obavlja jednostavnije
poslove koji se odnose na dnevno informiranje, promotivno-
informativne aktivnosti; obavlja jednostavnije poslove koji se odnose
na uredivanje i azuriranje sluzbene mrezne stranice Ureda; sastavlja
jednostavnije dopise, izvjeS¢a; suraduje s ostalim ustrojstvenim
jedinicama unutar Ureda te obavlja i druge poslove iz svog djelokruga
po nalogu drzavnog tajnika.

Zavrsen preddiplomski
sveucilisni  studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje tri
(3) godine drustvenog ili
humanisti¢kog smjera,
najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
Znanje rada na racunalu.

Administrativni
tajnik drzavnog
tajnika
srediSnjeg
drzavnog ureda

Obavlja uredske poslove za potrebe drzavnog tajnika i zamjenika
drzavnog tajnika Ureda; vodi dnevni/tjedni/mjeseéni raspored rada
drzavnog tajnika i zamjenika drzavnog tajnika; prima, pregledava,
razvrstava i rasporeduje akte; obavlja poslove u vezi S prijemom
stranaka, telefonskim i drugim porukama; brine o prijevozu i
sluzbenim putovanjima drzavnog tajnika i zamjenika drzavnog tajnika;
prikuplja, sortira i obraduje podatke te vodi i azurira evidencije iz
djelokruga Ureda; suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama Ureda
te obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika.

Srednja stru¢na sprema
upravnog ili drugog drustvenog
smjera ili gimnazija, najmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit |. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu 1 poznavanje
daktilografije.

GLAVNO TAJNISTVO

10.

Glavni tajnik
SrediSnjeg
drzavnog ureda

Rukovodi radom Glavnog tajnistva; uskladuje rad unutarnjih
ustrojstvenih jedinica Ureda; nadzire obavljanje analiticko-planskih i
financijsko-racunovodstvenih poslova, organizacijskih te op¢ih,
pomoc¢nih i tehnickih poslova i drugih poslova koji se odnose na
tehnicko uskladivanje rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica za potrebe
Ureda; obavlja stru¢ne poslove te sudjeluje u izradi akata strateSkog
planiranja vezanih uz djelokrug rada Ureda te brine o uskladenosti
prijedloga financijskog plana sa strateSkim ciljevima; koordinira izradu
godisnjeg plana rada i prati njegovo izvrsenje; obavlja poslove
koordinacije financijskog upravljanja i kontrole unutar Ureda; obavlja
poslove nadzora nad zakonitos¢u rada Hrvatske matice iseljenika,;

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni
studij pravnog ili ekonomskog

smjera, najmanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

istaknuti rezultati u podrucju od
znacaja za rad drzavnog tijela,




izraduje prijedlog financijskog plana za tekucu godinu u skladu s
naputcima drzavnog tajnika te prati njegovo ostvarivanje i obavlja
nadzor nad namjenskim tro$enjem sredstava; koordinira i vodi brigu o
izradi prijedloga godisnjeg plana zakonodavnih aktivnosti iz podrucja
rada Ureda te nadzire njegovu provedbu; nadzire obavljanje
ra¢unovodstvenih poslova, poslova vezanih za ljudske potencijale, te
koordinira predlaganje planova prijema, osposobljavanja i stru¢nog
usavrSavanja drzavnih sluzbenika; nadzire nabavu roba, radova i
usluga; koordinira poslove uredskog poslovanja; organizira i nadzire
uredno 1 pravilno koriStenje i odrZavanje imovine, mjera sigurnosti,
sredstava za rad, sluzbenih vozila i opremanje prostora Ureda, nadzire
izradu aplikativnih i drugih digitalnih rjeSenja za internu i eksternu
upotrebu te obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika.

polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na osobnom
racunalu.

SLUZBA ZA PRORACUN I FINANCIJSKO UPRAVLJANJE

11.

Voditelj Sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; organizira, koordinira, prati i nadzire
obavljanje poslova u Sluzbi; obavlja upravne i stru¢ne poslove vezane
uz analiticko-planske i financijsko-rac¢unovodstvene poslove; sudjeluje
u izradi akata strateskog planiranja Ureda; obavlja i koordinira poslove
unosa podataka o aktima strateSkog planiranja, sudjeluje u izradi
izvjes¢a o istima te suraduje s Koordinacijskim tijelom; obavlja
najslozenije poslove iz djelokruga pripreme i planiranja proracuna,
izraduje prijedlog financijskog plana za tekucu godinu u skladu s
naputcima glavnog tajnika te prati njegovo ostvarivanje i obavlja
nadzor nad namjenskim troSenjem sredstava; nadzire nabavu roba,
radova i usluga; koordinira poslove pripreme plana nabave i
izvjestavanja o javnoj nabavi u financijskom dijelu, nadzire uredno i
pravilno koriStenje 1 odrzavanje imovine, sredstava za rad, sluzbenih
vozila i opremanje prostora Ureda; suraduje s Ministarstvom financija,
Poreznom upravom, Uredom za unutarnju reviziju i drugim drzavnim
tijelima, obavlja poslove koordinacije financijskog upravljanja i
kontrole unutar Ureda; sudjeluje u kontroli i nadzoru financijskog
poslovanja Hrvatske matice iseljenika te obavlja i druge poslove po
nalogu Glavnog tajnika.

Zavrsen  preddiplomski [
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij ekonomskog smijera,
najmanje Cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.




12.

Visi strucni
savjetnik

Obavlja najsloZenije analitiCke poslove iz podru¢ja rada Sluzbe;
obavlja najslozenije plansko-analiticke i financijsko-racunovodstvene
poslove; izraduje odgovarajuc¢u financijsku dokumentaciju; obavlja
poslove financijskog  knjigovodstva, bilanciranja, obracuna
materijalno-financijskog poslovanja; izraduje financijske podloge za
planiranje 1 izvjeStavanje o javnoj nabavi, izraduje prijedlog
financijskog plana za teku¢u godinu; provjerava osigurana sredstva u
proracunu, izvr$ava pla¢anja za odobrene tekuce i kapitalne izdatke po
pozicijama drzavnog proracuna. uskladuje plac¢anja sa izvjestajima iz
riznice, priprema i izraduje periodi¢ne obracune te zavr$ni racun te
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij ekonomskog smijera,
najmanje Cetiri  (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit II. razine,
poznavanje rada na racunalu.

13.

Visi struéni
referent

Obavlja poslove obrac¢una plac¢a i naknada zaposlenima; vrsi obracun
putnih naloga, vodi blagajni¢ko poslovanje, zaprima i likvidira racune,
izvatke iz FINE i riznice te kontira navedene dokumente prema
racunskom planu proracuna, evidentira nastale poslovne dogadaje u
dnevnik i glavnu knjigu te vrsi ispis i kontrolu unesenih podataka,
provjerava osigurana sredstva u proracunu i daje nalog za placanje;
izraduje nalog za preknjizenje za placanje izmedu tijela drzavne
uprave, uskladuje placanja sa izvjestajima iz riznice, uskladuje
knjizenja u glavnoj knjizi s pomoénim knjigama, sudjeluje u pripremi
godisnjeg popisa imovine i obveza, vodi knjigovodstvo osnovnih
sredstava, sitnog inventara i1 uredskog materijala, uskladuje stvarno
stanje s knjigovodstvenim stanjem temeljem godiSnje inventure,
obavlja poslove podruc¢ne riznice u skladu s autorizacijama i utvrdenim
poslovnim procesima Drzavne riznice te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe.

ZavrSen preddiplomski
sveucCiliSni studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje tri
(3) godine ekonomskog smjera,
najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje rada na racunalu.

SLUZBA ZA

PRAVNE POSLOVE, JAVNU NABAVU, LJUDSKE POTENCIJALE | UREDSKO POSLOVANJE

14.

Voditelj Sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvrSava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe;
sudjeluje u planiranju izrade i izradi nacrta prijedloga zakona i drugih
propisa iz djelokruga Ureda; upucuje nacrte prijedloga zakona i
prijedloge drugih propisa iz djelokruga Ureda u proceduru Vladi

Zavrsen  preddiplomski 1
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni




Republike Hrvatske; daje miSljenja na nacrte prijedloga zakona i
drugih propisa drugih tijela drzavne uprave iz svog djelokruga u
suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda; sudjeluje u
koordinaciji i1 vodi brigu o izradi prijedloga godisnjeg plana
zakonodavnih aktivnosti iz podrué¢ja rada Ureda; izraduje interne opcée
akte iz svoga djelokruga i pruza pravnu pomo¢ drugim ustrojstvenim
jedinicama pri izradi internih akata; sudjeluje u davanju prethodnih
misljenja na akte koje Hrvatska matica iseljenika donosi uz suglasnost
Vlade Republike Hrvatske po prethodno pribavljenom misljenju
Ureda; u suradnji s drugim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
obavlja poslove planiranja, upravljanja i razvoja ljudskih potencijala
Ureda; sudjeluje u izradi, donoSenju i provedbi programa razvoja,
upravljanja i struénog usavrSavanja; sudjeluje u provodenju postupaka
javne nabave roba, radova i usluga; nadzire poslove postupaka javne
nabave roba, radova i usluga; te obavlja i druge poslove po nalogu
Glavnog tajnika.

studij pravnog smjera, najmanje

15.

Visi struéni
savjetnik

Obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
struénost i odgovornost u radu; sudjeluje u izradi nacrta prijedloga
zakona i drugih propisa iz djelokruga Ureda; daje misljenja na nacrte
prijedloga zakona i drugih propisa drugih tijela drzavne uprave iz svog
djelokruga; sudjeluje u izradi internih op¢ih akata iz svoga djelokruga i
pruzanju pravne pomoc¢i drugim ustrojstvenim jedinicama pri izradi
internih akata; obavlja poslove koji se odnose na radnopravna pitanja
sluzbenika 1 wupravljanje ljudskim potencijalima; wvodi upravne
postupke do donosenja rjeSenja u predmetima prijma i prestanka
sluzbe te rasporeda i premjeStaja drzavnih sluzbenika; provodi
postupke javnog natjeCaja, internog oglasa i oglasa za prijam u
drzavnu sluzbu; provodi postupke priprema plan nabave; provodi
postupke javne nabave roba, radova i usluga; prati odvijanje postupaka
nabave sukladno planiranim financijskim sredstvima; izraduje ugovore
iz podru¢ja javne nabave; vodi evidencije o provedenim postupcima
javne nabave 1 zakljuenim ugovorima; suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja druge poslove po nalogu

cetiri (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine,

certifikat iz podrucja javne
nabave; znanje  engleskog
jezika, poznavanje rada na
racunalu

Zavrsen  preddiplomski i

diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni

studij pravnog ili drugog
druStvenog smjera, najmanje
Cetiri  (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il.  razine, znanje

engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu




voditelja Sluzbe.

16.

Strucni
savjetnik

Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu; sudjeluje u davanju misljenja na nacrte
prijedloga zakona i drugih propisa drugih tijela drzavne uprave iz svog
djelokruga; sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na
radnopravna pitanja sluzbenika i upravljanje ljudskim potencijalima;
vodi upravne postupke do donosenja rjeSenja u predmetima prijma i
prestanka sluzbe te rasporeda i premjesStaja drzavnih sluzbenika,
izraduje nacrte rjeSenja o pravu na godi$nji odmor, pla¢enom i
nepla¢enom dopustu, nov€anim pomocima i druge nacrte rjesenja
vezano uz materijalna prava drzavnih sluzbenika i namjeStenika
temeljem Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike;
sudjeluje u provedbi postupaka javnog natjeCaja, internog oglasa i
oglasa za prijam u drzavnu sluzbu; sudjeluje u pripremi plana nabave;
sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave roba, radova i usluga;
sudjeluje u prac¢enju odvijanja postupaka nabave sukladno planiranim
financijskim sredstvima; sudjeluje u izradi ugovora iz podruéja javne
nabave; vodi evidencije o provedenim postupcima javne nabave i
zaklju¢enim ugovorima; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja druge poslove po nalogu voditelja SluZbe.

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij pravnog ili  drugog
drustvenog smjera, najmanje tri
(3) godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

17.

Struéni suradnik

Sudjeluje u davanju misljenja na nacrte prijedloga zakona i drugih
propisa drugih tijela drzavne uprave iz svog djelokruga; sudjeluje u
obavljanju poslova koji se odnose na radnopravna pitanja sluzbenika i
upravljanje ljudskim potencijalima; vodi upravne postupke do
donosenja rjeSenja u predmetima prijma i prestanka sluzbe te
rasporeda i premjestaja drzavnih sluzbenika, izraduje nacrte rjeSenja 0
pravu na godi$nji odmor, pla¢enom i neplac¢enom dopustu, nov€anim
pomo¢ima i druge nacrte rjesenja vezano uz materijalna prava
drzavnih sluzbenika i namjestenika temeljem Kolektivnog ugovora za
drzavne sluzbenike i namjeStenike; sudjeluje u pripremi i provedbi
postupaka javnog natjeCaja, internog oglasa i oglasa za prijam u

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij pravnog ili drugog
drustvenog smjera, najmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
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drzavnu sluzbu; sudjeluje u pripremi plana nabave; sudjeluje u
provodenju postupaka javne nabave roba, radova i usluga; sudjeluje u
prac¢enju odvijanja postupaka nabave sukladno planiranim financijskim
sredstvima; sudjeluje u izradi ugovora iz podrucja javne nabave; vodi
evidencije o provedenim postupcima javne nabave i zakljuGenim
ugovorima; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama
Ureda te obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

rada na ra¢unalu.

18. | Visi strucni Obavlja poslove donosenja akata u jednostavnijim upravnim i | ZavrSen preddiplomski 1
referent neupravnim stvarima; prijavljuje i odjavljuje djelatnike na mirovinsko | sveucilisni studij ili stru¢ni

I zdravstveno osiguranje; formira i vodi zbirke isprava (osobne dosjee) | studij u trajanju od najmanje tri
sluzbenika i namjeStenika; obavlja poslove unosa i promjena podataka | (3) godine upravnog ili drugog
u Registru zaposlenih u javnom sektoru; izdaje odgovaraju¢a rjeSenja | drustvenog Smjera, najmanje
uvjerenja, potvrde; izraduje jednostavnije  dopise; pruza | jedna (1) godina radnog
administrativnu potporu radu svih ustrojstvenih jedinica u davanju | iskustva na odgovaraju¢im
potrebnih podataka iz oc¢evidnika; vodi evidencije godi$njih odmora, | poslovima, polozen drzavni
bolovanja, dopusta te ostalih izostanaka; vodi evidencije o provedenoj | ispit Il. razine, polozen ispit za
izobrazbi sluzbenika; prati stanje i vodi brigu o pravovremenoj nabavi | djelatnika pismohrane, znanje
i skladiStenju potro$nog materijala; priprema podatke vezano uz | rada na racunalu.
iskazivanje koli¢ina za iskaz potreba Ureda; preuzima i potpisuje
otpremnice kod preuzimanja uredskog materijala, opreme i namjestaja;
obavlja poslove pishmorane; preuzima, slaze, sreduje i Cisti gradivo;
oznacava 1 tehnic¢ki oprema gradiva; odlaze gradivo; izluCuje gradiva,
dostavlja popise gradiva HDA; predaje gradiva, te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

19. | Struc¢ni referent | Obavlja poslove formiranja zbirke isprava (osobne dosjee) sluzbenika i | Srednja stru¢na sprema 1

namjestenika te vodi zbirke isprava (osobne dosjee); obavlja poslove
unosa i promjena podataka u Registru zaposlenih u javnom sektoru;
prijavljuje i odjavljuje djelatnike na mirovinsko i zdravstveno
osiguranje; obavlja poslove donoSenja akata u jednostavnijim
upravnim i neupravnim stvarima; izraduje jednostavnije dopise; vodi
brigu o roku i izraduje prijave za drZzavne strucne ispite; obavlja
poslove zaprimanja pismena i drugih posiljki te potvrduje njihov
primitak stavljanjem otiska prijamnog Stambilja;, razvrstava |

upravnog ili drugog drustvenog
smjera ili gimnazija, polozen

drzavni ispit I. razine,
najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na racunalu.
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rasporeduje pismena na pismena upravnog i neupravnog postupka;
odreduje klasifikacijske oznake i urudzbeni broj; upisuje pismena u
odgovarajuce upisnike; dostavlja pismena u rad; priprema za otpremu
pismena putem poste ili dostave te ih upisuje u knjigu za postu ili
dostavnu knjigu za mjesto; zaprima zahtjeve i organizira dostavu
putem dostavljaca te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

SLUZBA ZA DIGITALIZACIJU, INFORMATICKE I OPCE POSLOVE

20.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvr$ava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe; obavlja
poslove koji se odnose na unapredivanje poslovnih procesa i primjenu
hibridnog oblika rada, primjenu informacijskih i komunikacijskih
tehnologija u radu, digitalizaciju i digitalnu transformaciju poslovnih
procesa Ureda; planira, priprema i koordinira izradu aplikativnih i
drugih digitalnih rjeSenja za internu i eksternu upotrebu; nadzire i
analizira upotrebu i funkcionalnost digitalnih rjeSenja i aplikacija;
izraduje periodicna 1 izvanredna izvjeS¢a 1 analize o koriStenju
digitalnih rjesenja, azurira i organizira objavu podataka, informacija i
dokumenta; obavlja poslove vezane uz razvoj, uspostavu, pravilan rad,
upravljanje, odrzavanje i sigurnost informaticke infrastrukture te pruza
potporu u radu zaposlenicima Ureda; obavlja poslove u vezi s
drzavnom informacijskom infrastrukturom; komunicira i koordinira s
pruzateljima usluga tijekom razvoja, uspostave, odrzavanja i
unaprjedenja digitalnih rjeSenja za krajnje korisnike; brine o zastiti na
radu; skrbi o urednom i pravilnom koristenju imovine, sredstava za
rad, opremanju prostora, koriStenju i odrzavanju vozila, o nacinu
odrzavanja prostora, sredstava i opreme Ureda; sudjeluje u pomoénim
poslovima pripreme 1 organizacije dogadaja, manifestacija,
konferencija i drugih pratecih aktivnosti; suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove iz svoga
djelokruga.

ZavrSen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij tehnickog, drustvenog,
humanistickog ili  prirodnog
smjera, najmanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu.
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21.

Visi savjetnik-
specijalist

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost 1 odgovornost u radu; obavlja poslove koji se odnose na
unapredivanje poslovnih procesa i primjenu hibridnog oblika rada,
primjenu informacijskih 1 komunikacijskih tehnologija u radu,
digitalizaciju i digitalnu transformaciju poslovnih procesa Sredi$njeg
drzavnog ureda; planira i priprema izradu aplikativnih i drugih
digitalnih rjeSenja za internu i eksternu upotrebu; izraduje periodi¢na i
izvanredna izvjesc¢a i analize o koriStenju digitalnih rjeSenja, azurira i
organizira objavu podataka, informacija i dokumenata; obavlja poslove
vezane uz razvoj, uspostavu, pravilan rad, upravljanje, odrzavanje 1
sigurnost informati¢ke infrastrukture te pruza potporu u radu
zaposlenicima Sredis$njeg drzavnog ureda; obavlja poslove u vezi s
drzavnom informacijskom infrastrukturom; komunicira i koordinira s
pruzateljima usluga tijekom razvoja, uspostave, odrzavanja i
unaprjedenja digitalnih rjeSenja za krajnje korisnike; sudjeluje u
pomoc¢nim poslovima pripreme i organizacije dogadaja, manifestacija,
konferencija i drugih pratecih aktivnosti te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe.

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski Stru¢ni
studij iz podru¢ja tehnickih
znanosti — polja elektrotehnika,
racunarstvo, tehnologija
prometa i transport ili iz
podru¢ja drustvenih znanosti —
polja informacijske i
komunikacijske Znanosti,
najmanje Cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje engleskog jezika i
znanje rada na racunalu,
istaknuti rezultati u podrucju od
znaCaja za rad drzavnog tijela,
prethodno odobrenje sredisnjeg
tijela nadleznog za sluzbenicke
odnose.

22.

Visi struéni
savjetnik

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu; sudjeluje u obavljanju poslova koji se
odnose na unapredivanje poslovnih procesa i primjenu hibridnog
oblika rada, primjenu informacijskih i komunikacijskih tehnologija u
radu, digitalizaciju i digitalnu transformaciju poslovnih procesa Ureda;
sudjeluje u planiranju i pripremi izrade aplikativnih i drugih digitalnih
rjeSenja za internu i eksternu upotrebu; sudjeluje u izradi periodi¢nih i
izvanrednih izvjesca i analiza 0 Koristenju digitalnih rjeSenja, azurira i
organizira objavu podataka, informacija i dokumenta; sudjeluje u
obavljanju poslova vezanih uz razvoj, uspostavu, pravilan rad,

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij tehnickog, drustvenog,
humanistickog ili prirodnog
smjera, najmanje Cetiri (4)
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
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upravljanje, odrzavanje 1 sigurnost informaticke infrastrukture te pruza
potporu u radu zaposlenicima Ureda; obavlja poslove u vezi s
drzavnom informacijskom infrastrukturom; komunicira i koordinira s
pruzateljima usluga tijekom razvoja, uspostave, odrzavanja i
unaprjedenja digitalnih rjeSenja za krajnje korisnike; sudjeluje u
pomoc¢nim poslovima pripreme i organizacije dogadaja, manifestacija,
konferencija i drugih prate¢ih aktivnosti; suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Sluzbe.

polozen drzavni ispit II. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na racunalu.

23. | Informaticki Obavlja  poslove instaliranja i odrzavanja  racunalne, | Srednja stru¢na sprema
referent telekomunikacijske i uredske opreme; poslove odrzavanja sklopovske i | informati¢kog ili  tehni¢kog

programske  opreme;  preventivnhog odrzavanja;  sistemskog | smjera  ili  prirodoslovno-
administriranja; skrbi o provodenju mjera i postupaka u vezi s | matematicka gimnazija,
informacijskom sigurno$¢u; obavlja poslove cjelokupne realizacije | najmanje jedna (1) godina
prilikom prikljucivanja adresa za korisnike; pruza podrsku korisnicima | radnog iskustva na
informatickog sustava 1 servisa SrediSnjeg drzavnog ureda | odgovaraju¢im poslovima,
(djelatnicima i vanjskim korisnicima); obavlja preinstalaciju, | polozen drzavni ispit . razine,
pregradnju postojece opreme i izmjenu konfiguracije opreme; nabavlja | znanje rada na racunalu.
potrosni materijal; odrzava sustav kontrole ulaska i izlaska
zaposlenika; sudjeluje u pomoénim poslovima pripreme i organizacije
dogadaja, manifestacija, konferencija i drugih prate¢ih aktivnosti;
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Sredi$njeg drzavnog ureda
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

24. | Vozac pratitelj | Upravlja sluzbenim automobilom u svrhu prijevoza drzavnog tajnika | Srednja stru¢na sprema
Ureda koji ima pravo na koristenje sluzbenog osobnog automobila, a | prometnog,  drustvenog ili

sukladno Odluci o pravu koriStenja sluzbenih osobnih automobila;
brine se o tehniCkoj ispravnosti i redovnom odrzavanju sluzbenog
automobila; vodi svakodnevnu evidenciju obavljenih poslova,
prijavljuje sve potrebne intervencije na automobilu; vodi evidenciju
koristenja sluzbenog vozila u sluzbene svrhe (prijedeni kilometri,
utro$ak goriva i sl.)

tehnickog smjera ili gimnazija,
najmanje jedna (1) godina
radnog staza u struci, polozen
vozacki ispit B kategorije.
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25. | Namjestenik III. | Obavlja poslove odrzavanja objekta zgrade i okolisa; poslove | Srednja stru¢na sprema 1
vrste - domar rukovanja i odrzavanja plinske kotlovnice odnosno sustava centralnog | drustvenog, tehnickog,
grijanja, klimatizacije i ventilacije; vodi brigu o odrzavanju svih vrsta | obrtnickog smjera ili gimnazija,
instalacija u zgradi; popravljanje i odrzavanje stolarije u slucaju | najmanje jedna (1) godina
manjih nedostataka; manji popravci u zgradi, liCenje prostorija; | radnog staza u struci, polozen
sudjeluje u radu komisije za inventuru; evidentira i obiljezava imovinu | stru¢ni ispit za
inventurnim brojevima, obavlja poslove premjestaja i stavljanja | rukovatelja/lozaca  centralnog
imovine u funkciju, organizira odvoz rashodovanih osnovnih | grijanja, polozen vozacki ispit
sredstava; vodi brigu o ukljucivanju/iskljué¢ivanju protuprovalnog | B kategorije.
sustava, vodi brigu o odrzavanju sluzbenih automobila; vodi
evidenciju koriStenja sluzbenog vozila u sluzbene svrhe (prijedeni
kilometri, utroSak goriva i sl.); po potrebi sudjeluje u obavljanju
poslova prijevoza osoba i dokumenata za potrebe Ureda te obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.
26. | Namjestenik III. | Obavlja poslove uvodenja i usmjeravanja uzvanika i stranaka; | Srednja stru¢na sprema 1
vrste - domacica | preuzima i ¢uva odje¢u na porti u garderobi, pomaze pri pripremi | drustvenog, tehnickog,
prijma u Uredu kada se odrzavaju sjednice ili sluzi protokolarnoj svrsi; | obrtnickog smjera ili gimnazija,
sudjeluje u pomoc¢nim poslovima pripreme i organizacije dogadaja, | najmanje jedna (1) godina
manifestacija, konferencija i drugih prate¢ih aktivnosti Ureda, | radnog staza u struci.
prikuplja podatke za nabavu robe za ¢ajnu kuhinju; priprema napitke i
pice u ¢ajnoj kuhinji, posluzuje napitke strankama; obavlja poslove
pranja posuda, odrzava ¢isto¢u kuhinjskog inventara te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Sluzbe.
SEKTOR ZA HRVATE U BOSNI | HERCEGOVINI
27. | Nacelnik Rukovodi radom Sektora; organizira, koordinira, prati i nadzire | Zavrsen  preddiplomski i 1
Sektora obavljanje poslova u ustrojstvenim jedinicama Sektora; daje naputke | diplomski sveucilisni studij ili

za rad voditeljima ustrojstvenih jedinica Sektora; neposredno sudjeluje
u radu na najsloZenijim poslovima iz djelokruga Sektora; predlaze
nacrt plana rada unutar ustrojstvenih jedinica Sektora; suraduje s

integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni

drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda; koordinira s nadleznim | studij drustvenog ili
tijelima drzavne uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog | humanistickog smjera,
i politikog polozaja Hrvata u Bosni i Hercegovini; provodi aktivnosti | najmanje cCetiri (4) godine
usmjerene zalaganju za interese Hrvata u Bosni i Hercegovini, ja¢anju | radnog iskustva na
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njihovih organizacija i poticanju njihovog uklju¢ivanja u drustveni
zivot; provodi aktivnosti kojima se poti¢e razvijanje povezanosti i
odnosa s Hrvatima u Bosni i Hercegovini kroz oCuvanje i razvijanje
kulturnog i nacionalnog identiteta Hrvata u Bosni i Hercegovini,
poticanje i podupiranje programa i projekata Hrvata u Bosni i
Hercegovini, poticanje gospodarske suradnje s Hrvatima u Bosni i
Hercegovini; koordinira poslove vezane uz strateS8ke projekte Hrvata u
Bosni i Hercegovini; suraduje s Kabinetom na poslovima vezanim uz
informiranje i senzibiliziranje javnosti o temama koje su od znacaja za
Hrvate u Bosni i Hercegovini; suraduje sa savjetnikom s posebnim
polozajem za pitanja Hrvata u Bosni i Hercegovini te obavlja i druge
poslove iz svog djelokruga po nalogu drzavnog tajnika i zamjenika
drzavnog tajnika.

odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na racunalu.

SLUZBA ZA PRAVNI POLOZAJ, KULTURU, OBRAZOVANJE | GOSPODARSTVO

HRVATA U BOSNI | HERCEGOVINI

28.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvrsava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe; skrbi o
oCuvanju nacionalnog i kulturnog identiteta Hrvata u Bosni i
Hercegovini; suraduje sa kulturnim, obrazovnim, sportskim i
gospodarskim institucijama, udrugama i organizacijama Hrvata u
Bosni i Hercegovini te s predstavnicima Hrvata sa svih razina vlasti u
Bosni i Hercegovini; sudjeluje u suradnji i koordinaciji s nadleZznim
tijelima drzavne uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog
i politickog polozaja Hrvata u Bosni i Hercegovini; suraduje S
odgovaraju¢im institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji 1
medunarodnim organizacijama, te koordinira potrebne aktivnosti oko
polozaja 1 stanja Hrvata u Bosni 1 Hercegovini; u suradnji s nadleZznim
ministarstvima i institucijama prati i organizira programe namijenjene
Hrvatima u Bosni i Hercegovini; suraduje s Kabinetom na poslovima
vezanim uz informiranje i senzibiliziranje javnosti o temama koje su
od znacaja za Hrvate u Bosni i Hercegovini; izraduje izvjes¢a vezana
uz informiranje i ostale aktivnosti u svrhu jac¢anja komunikacijskih
procesa i aktivnosti Ureda; priprema i izraduje analiti¢ke i statistiCke
izvjestaje; priprema podatke i informacije o specijaliziranim

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog smjera ili

humanistickog smjera,
najmanje Cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na racunalu.

1
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programskim i projektnim aktivnostima i kampanjama u odnosu na
Hrvate u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u pripremi prijedloga propisa i
stru¢nih misljenja iz svog djelokruga; koordinira povezivanje hrvatskih
gospodarstvenika iz Bosne i Hercegovine te njihovih udruga s
gospodarstvenicima, udrugama, institucijama i tijelima drzavne uprave
u Republici Hrvatskoj; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama
Ureda; suraduje sa savjetnikom s posebnim poloZajem za pitanja
Hrvata u Bosni i Hercegovini; prikuplja podatke i izraduje analize i
informacije o stanju i polozaju Hrvata u Bosni i Hercegovini; sudjeluje
u izradi planova i izvjesca i posebnih pregleda, promemorija i analiza
za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave, te obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Sektora.

29.

Visi savjetnik-
specijalist

Obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i
odgovornost u radu sukladno uputi savjetnika s posebnim polozajem
za pitanja Hrvata u Bosni i Hercegovini, nacelnika Sektora i voditelja
Sluzbe; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda, te s
nadleznim tijelima drZzavne uprave Republike Hrvatske kao i s
medunarodnim institucijama vezanim uz pitanja iz djelokruga Sektora;
sudjeluje u kreiranju komunikacijskih kanala vezanih uz informiranje i
ostale aktivnosti u svrhu jacanja komunikacijskih procesa i aktivnosti;
sudjeluje u stru¢noj pripremi sastanaka i dogadanja savjetnika s
posebnim polozajem za pitanja Hrvata u Bosni 1 Hercegovini,
nacelnika Sektora 1 voditelja Sluzbe; priprema stru¢ne tematske
analize te izradu pripadajucih izvjeséa 1 publikacija; radi na
organizaciji i provedbi stru¢nih radionica, seminara, konferencija,
okruglih stolova s temama od vaznosti za Hrvate u Bosni i
Hercegovini; u koordinaciji s nadleZznim tijelima u Republici Hrvatskoj
provodi stru¢nu potporu procesima i aktivnostima vezanim uz
pristupanje Bosne i Hercegovine Europskoj uniji; pruza potporu
povezivanju i umrezavanju organizacija i institucija iz Bosne i
Hercegovine na lokalnoj, zupanijskoj, federalnoj i drzavnoj razini s
organizacijama i institucijama iz Republike Hrvatske u cilju pripreme,
prijave i realizacije EU i drugih projekata i programa; sudjeluje u

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski strucni

studij drustvenog,
humanisti¢kog, tehnickog ili
prirodnog smjera, najmanje
Cetiri (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il.  razine, znanje

engleskog jezika i znanje rada
na racunalu, istaknuti rezultati
u podru¢ju od znacaja za rad

drzavnog tijela, prethodno
odobrenje  srediSnjeg tijela
nadleznog za  sluzbenicke
odnose.
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pripremi prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz djelokruga Sektora;
sudjeluje u pripremi stajaliSta Republike Hrvatske u odnosu na polozaj
Hrvata u BiH; priprema i izraduje analiticke i statistiCke izvjeStaje;
sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava i ostalih radnih tijela Ureda;
sudjeluje u izradi planova i izvje$c¢a i posebnih pregleda, promemorija
I analiza za potrebe Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Sektora i voditelja Sluzbe.

30.

Visi stru¢ni
savjetnik

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
strucnost 1 odgovornost u radu, suraduje s nadleznim tijelima drzavne
uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog i politickog
polozaja Hrvata u Bosni i Hercegovini; suraduje S odgovarajué¢im
institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim
organizacijama, suraduje s nadleznim ministarstvima i institucijama u
pracenju i provedbi programa namijenjenih Hrvatima u Bosni i
Hercegovini; priprema i izraduje izvjeS¢a vezana uz informiranje i
ostale aktivnosti u svrhu jacanja komunikacijskih procesa i aktivnosti
Ureda; priprema i izraduje analiticke i statistiCke izvjeStaje; priprema
podatke i informacije o specijaliziranim programskim i projektnim
aktivnostima i kampanjama u odnosu na Hrvate u Bosni i Hercegovini;
sudjeluje u pripremi prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz svog
djelokruga; sudjeluje u povezivanju kulturnih, obrazovnih i
gospodarskih organizacija Hrvata iz Bosne i Hercegovine te njihovih
udruga s gospodarstvenicima, udrugama, institucijama i tijelima
drzavne uprave u Republici Hrvatskoj; sudjeluje u izradi planova i
izvjesca i posebnih pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda;
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog smjera ili

humanistickog smjera,
najmanje Cetiri  (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,

polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na raunalu.
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31. | Stru¢ni Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, | Zavrsen  preddiplomski i 1
savjetnik struénost i odgovornost u radu; suraduje s nadleznim tijelima drzavne | diplomski sveucilisni studij ili

uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog i politickog | integrirani preddiplomski
polozaja Hrvata u Bosni i Hercegovini; suraduje s odgovaraju¢im | sveucilisni studij ili
institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim | specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
organizacijama, suraduje S nadleznim ministarstvima 1 institucijama u | studij drustvenog smjera ili
pracenju programa namijenjenih Hrvatima u Bosni i Hercegovini; | humanistickog smjera,
priprema i izraduje analiticke i statisticke izvjeStaje; priprema podatke | najmanje tri (3) godine radnog
i informacije o specijaliziranim programskim i projektnim | iskustva na  odgovaraju¢im
aktivnostima i kampanjama u odnosu na Hrvate u Bosni i Hercegovini; | poslovima, polozen drzavni
sudjeluje u pripremi prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz svog | ispit [Il. razine, poznavanje
djelokruga; sudjeluje u povezivanju hrvatskih gospodarstvenika iz | engleskog jezika, poznavanje
Bosne i Hercegovine te njihovih udruga s gospodarstvenicima, | rada na racunalu.
udrugama, institucijama 1 tijelima drzavne uprave u Republici
Hrvatskoj; sudjeluje u izradi planova i izvje$ca i posebnih pregleda,
promemorija i analiza za potrebe Ureda; sudjeluje u suradnji s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Sluzbe.

32. | Stru¢ni suradnik | Sudjeluje s nadleznim tijelima drzavne uprave i institucijama u | Zavrsen  preddiplomski [ 2

pracenju i rjeSavanju pravnog i politiCkog polozaja Hrvata u Bosni i
Hercegovini; suraduje s odgovaraju¢im institucijama u Republici
Hrvatskoj, Europskoj uniji 1 medunarodnim organizacijama, suraduje S
nadleznim ministarstvima i institucijama u pracenju programa
namijenjenih Hrvatima u Bosni i Hercegovini; priprema i izraduje
analiticke 1 statistiCke izvjeStaje; priprema podatke i informacije o
specijaliziranim programskim i projektnim aktivnostima i kampanjama
u odnosu na Hrvate u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u pripremi
prijedloga propisa iz svog djelokruga; sudjeluje u povezivanju
hrvatskih gospodarstvenika iz Bosne i Hercegovine te njihovih udruga
S gospodarstvenicima, udrugama, institucijama i tijelima drZavne
uprave u Republici Hrvatskoj; sudjeluje u izradi planova i izvjeséa i
posebnih pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda; sudjeluje
u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge

diplomski sveuciliSni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij drustvenog smjera ili
humanistickog smjera,
najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje rada na racunalu.
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poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

SLUZBA ZA PROJEKTE | PROGRAME HRVATA U BOSNI | HERCEGOVINI

33.

Voditelj Sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvrSava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe;
organizira i provodi sve vrste programa/natjecaja iz podrucja kulture,
obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i ostalih podrucja koji su
namijenjeni Hrvatima u Bosni i Hercegovini; obavlja poslove
organizacije i provedbe stru¢nih usavr$avanja, seminara i radionica za
Hrvate u Bosni i Hercegovini; priprema i provodi postupke dodjele
financijskih potpora Ureda projektima od strateske vaznosti za Hrvate
u Bosni i Hercegovini; provodi i prati posebne programe za Hrvate u
Bosni i Hercegovini, priprema i provodi program/natjeCaj za
stipendiranje studenata u Bosni i Hercegovini i Republici Hrvatskoj,
priprema materijale za sjednice povjerenstava; priprema prijedloge
odluka sukladno pravilnicima o provedbi natjecaja i pracenju projekata
I posebnih programa; priprema ugovore o financiranju; priprema i
izraduje odgovore na prigovore; provodi postupak kontrole i nadzora
dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim programima; izraduje
redovite polugodi$nje i godiSnje planove i izvjeSca, financijska
izvjesca, posebne preglede, promemorije i analize za potrebe Ureda i
drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka 0 natjecajima;
izraduje prijedloge pravilnika, naputaka i drugih podzakonskih akata iz
svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima drzavne uprave i
organizira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji se odnose na
provedbu natjeCaja 1 pracenje realizacije projekata i posebnih
programa; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda; suraduje
sa savjetnikom s posebnim polozajem za pitanja Hrvata u Bosni i
Hercegovini te obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sektora.

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili

integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni
studij drustvenog,

humanistickog, tehnickog ili
prirodnog smjera, hajmanje
Cetiri  (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na rac¢unalu.
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34. | Visi stru¢ni Obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, | Zavrsen  preddiplomski i 2

savjetnik stru¢nost 1 odgovornost u radu; sudjeluje u organizaciji i provedbi | diplomski studij ili integrirani
poslova u svezi provedbe svih vrsta programa/natjecaja iz podrucja | preddiplomski i  diplomski
kulture, obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i ostalih podrucja koji | sveucilisni studij ili
su namijenjeni Hrvatima u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u obavljanju | specijalisticki diplomski stru¢ni
poslova organizacije i provedbe strucnih usavrSavanja, seminara i | studij drustvenog,
radionica za Hrvate u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u pripremi i | humanistickog, tehnickog ili
provedbi poslova vezanih uz postupke dodjele financijskih potpora | prirodnog smjera, najmanje
Ureda projektima od strateSke vaznosti za Hrvate u Bosni i | ¢etiri  (4) godine radnog
Hercegovini; provodi i prati posebne programe za Hrvate u Bosni i | iskustva na  odgovarajuéim
Hercegovini, sudjeluje u pripremi i provodi program/natjecaj za | poslovima, polozen drzavni
stipendiranje studenata u Bosni i Hercegovini i Republici Hrvatskoj, | ispit  Il.  razine,  znanje
priprema materijale za sjednice povjerenstava; priprema prijedloge | engleskog jezika, poznavanje
odluka sukladno pravilnicima o provedbi natjecaja i pracenju projekata | rada na racunalu
i posebnih programa; priprema ugovore o financiranju; priprema i
izraduje odgovore na prigovore; provodi postupak kontrole i nadzora
dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim programima; izraduje
redovite polugodisnje i godisnje planove i izvjesca, financijska
izvjesca, posebne preglede, promemorije i analize za potrebe Ureda i
drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o natjeCajima;
izraduje prijedloge pravilnika, naputaka i drugih podzakonskih akata iz
svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima drzavne uprave i
organizira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji se odnose na
provedbu natjeCaja i pracenje realizacije projekata i posebnih
programa; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda; suraduje
sa savjetnikom s posebnim polozajem za pitanja Hrvata u Bosni i
Hercegovini te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

35. | Strucni Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, | Zavrsen  preddiplomski i 1
savjetnik strucnost i odgovornost u radu; sudjeluje u provedbi poslova u svezi | diplomski sveucilisni studij ili

provedbe svih vrsta programa/natjeaja iz podrucja kulture, | integrirani preddiplomski
obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i ostalih podruc¢ja koji su | sveucilisni studij ili
namijenjeni Hrvatima u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u obavljanju | specijalisticki diplomski struéni
poslova u svezi provedbe stru¢nih usavr$avanja, seminara i radionica | studij drustvenog,
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za Hrvate u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u provedbi poslova vezanih
uz postupke dodjele financijskih potpora Ureda projektima od
strateSke vaznosti za Hrvate u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u
provedbi i pracenju posebnih programa za Hrvate u Bosni i
Hercegovini, sudjeluje u svezi pripreme i provedbe programa/natjecaja
za stipendiranje studenata u Bosni i Hercegovini i Republici Hrvatskoyj,
priprema materijale za sjednice povjerenstava; sudjeluje u pripremi
prijedloga odluka sukladno pravilnicima o provedbi natjeCaja i
pracenju projekata i posebnih programa; sudjeluje u pripremi ugovora
o financiranju; sudjeluje u priprema i izradi odgovora na prigovore;
sudjeluje u provedbi postupaka kontrole i nadzora dodijeljenih
sredstava po projektima i posebnim programima; sudjeluje u izradi
redovitih polugodisnjih i godi$njih planova i izvjeS¢a, financijskih
izvjesca, posebnih pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda i
drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o natjecajima;
sudjeluje u izradi prijedloga pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima
drzavne uprave i organizira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji
se odnose na provedbu natjeaja i pracenje realizacije projekata i
posebnih programa; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

humanistickog, tehnickog ili
prirodnog smjera, najmanje tri
(3) godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

36.

Struéni suradnik

Sudjeluje u obavljanju poslova u svezi provedbe svih vrsta
programa/natjecaja iz podrucja kulture, obrazovanja, znanosti, sporta,
zdravstva i ostalih podru¢ja koji su namijenjeni Hrvatima u Bosni i
Hercegovini; sudjeluje u obavljanju poslova u svezi provedbe stru¢nih
usavrsavanja, seminara i radionica za Hrvate u Bosni i Hercegovini,
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz postupke dodjele
financijskih potpora Ureda projektima od strateSke vaznosti za Hrvate
u Bosni i Hercegovini; sudjeluje u provedbi i pracenju posebnih
programa za Hrvate u Bosni i Hercegovini, sudjeluje u svezi pripreme
i provedbe programa/natjeCaja za stipendiranje studenata u Bosni i
Hercegovini i Republici Hrvatskoj, sudjeluje u pripremi materijala za

Zavrsen  preddiplomski [
diplomski sveucilisni studij ili

integrirani preddiplomski
sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog,
humanistickog, tehni¢kog ili
prirodnog smjera, najmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
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sjednice povjerenstava; sudjeluje u pripremi prijedloga odluka
sukladno pravilnicima o provedbi natjecaja i pracenju projekata i
posebnih programa; sudjeluje u pripremi ugovora o financiranju;
sudjeluje u priprema i izradi odgovora na prigovore; sudjeluje u
provedbi postupaka kontrole i nadzora dodijeljenih sredstava po
projektima 1 posebnim programima; sudjeluje u izradi redovitih
polugodisnjih i godisnjih planova i izvjeS¢a, financijskih izvjesca,
posebnih pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda i drugih
tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o natjeCajima; sudjeluje u
izradi prijedloga podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s
drugim tijelima drzavne uprave i organizira obavljanje upravnih i
strunih poslova koji se odnose na provedbu natjeCaja i pracenje
realizacije projekata i posebnih programa; sudjeluje u suradnji s
drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe.

ispit Il. razine, znanje rada na
racunalu.

37. | Visi strucni Obavlja stru¢ne poslove; poslovnu korespondenciju, informira | ZavrSen preddiplomski 1
referent voditelja Sluzbe 0 svim dogovorima, sastancima i drugim obvezama; | sveuéilisni studij ili Struéni
obavlja poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju; | studij u trajanju od najmanje tri
prikuplja, sortira i obraduje podatke te vodi i1 aZurira evidencije iz | (3) godine drustvenog,
svoga djelokruga, suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama unutar | humanistickog, tehnickog ili
Ureda; izdaje odgovarajuca rjeSenja, uvjerenja, potvrde; obavlja i | prirodnog smjera, najmanje
druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe. jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, znanje rada na
raCunalu.
SEKTOR ZA HRVATSKU NACIONALNU MANJINU
38. | Nacelnik sektora | Rukovodi radom Sektora; organizira, koordinira, prati i nadzire | Zavrsen  preddiplomski i 1

obavljanje poslova u ustrojstvenim jedinicama Sektora; daje naputke
za rad voditeljima ustrojstvenih jedinica Sektora; neposredno sudjeluje
u radu na najslozenijim poslovima iz djelokruga Sektora; predlaze
nacrt plana rada unutar ustrojstvenih jedinica Sektora; suraduje s

diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili

specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
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drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda; koordinira s nadleznim
tijelima drzavne uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog
i politickog polozaja i statusa hrvatske nacionalne manjine; provodi
aktivnosti usmjerene zalaganju za interese hrvatske nacionalne
manjine, jacanju njihovih organizacija i poticanju njihovog
ukljucivanja u drustveni zivot; provodi aktivnosti kojima se potice
razvijanje povezanosti i odnosa s hrvatskom nacionalnom manjinom
kroz oc¢uvanje i razvijanje kulturnog i nacionalnog identiteta hrvatske
nacionalne manjine, poticanje ucenja i poducavanja hrvatskog jezika,
poticanje i podupiranje programa, projekata i potpora hrvatskoj
nacionalnoj manjini, poticanje gospodarske suradnje s hrvatskom
nacionalnom manjinom; koordinira poslove vezane uz strateske
projekte hrvatske nacionalne manjine; suraduje s Kabinetom na
poslovima vezanim uz informiranje i senzibiliziranje javnosti o
temama koje su od znacaja za hrvatsku nacionalnu manjinu; suraduje
sa savjetnikom s posebnim polozajem za pitanja hrvatske nacionalne
manjine te obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu
drzavnog tajnika i zamjenika drzavnog tajnika.

studij drustvenog ili
humanisti¢kog smjera,
najmanje Cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na racunalu.

SLUZBA ZA PRAVNI POLOZAJ, KULTURU, OBRAZOVANJE | GOSPODARSTVO HRVATSKE NACIONALNE MANJINE

39.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom SluZbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvrSava najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe; skrbi o
ocuvanju nacionalnog identiteta pripadnika hrvatske nacionalne
manjine; brine o uvazavanju statusa hrvatske nacionalne manjine u
europskim drzavama i ostvarivanju njezinih manjinskih prava; brine o
kulturnom, jezi¢nom, obrazovnom, gospodarskom i pravnom poloZaju
hrvatske nacionalne manjine; nadzire provedbu medunarodnih ugovora
o zastiti nacionalnih manjina kroz postoje¢e meduvladine mjesSovite
odbore; prati bilateralne odnose, promjene u migracijskoj politici i
zakonodavstvu drzava nastanjenja; sudjeluje u suradnji i koordinaciji s
nadleznim tijelima drzavne uprave i institucijama u praéenju i
rjeSavanju pravnog i politickog polozaja i statusa hrvatske nacionalne
manjine; sudjeluje u pripremi stajalista Republike Hrvatske u odnosu

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni

studij drustvenog smijera ili
humanistickog smjera,
najmanje Cetiri  (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na racunalu.

1
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na polozaj hrvatske nacionalne manjine; suraduje s odgovaraju¢im
institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim
organizacijama, te koordinira potrebne aktivnosti oko poloZaja i stanja
hrvatske nacionalne manjine; brine o oc¢uvanju hrvatskoga jezika,
kulture i identiteta kroz potporu hrvatskoj nastavi u inozemstvu, potice
I koordinira provedbu ljetnih/zimskih skola hrvatskoga jezika i drugih
obrazovnih programa, stru¢ne prakse ucenika i studenata; koordinira
povezivanje  gospodarstvenika iz Republike  Hrvatske s
gospodarstvenicima pripadnicima hrvatske nacionalne manjine;
suraduje s Kabinetom na poslovima vezanim uz informiranje i
senzibiliziranje javnosti o temama koje su od znacaja za hrvatsku
nacionalnu manjinu; izraduje izvjes¢a vezana uz informiranje i ostale
aktivnosti u svrhu ja¢anja komunikacijskih procesa i aktivnosti Ureda;
priprema i izraduje analiticke i statisticke izvjeStaje; priprema podatke
i informacije o specijaliziranim programskim i projektnim
aktivnostima i kampanjama koje provodi Ured u odnosu na hrvatsku
nacionalnu manjinu; sudjeluje u pripremi prijedloga propisa i stru¢nih
misljenja iz svog djelokruga; prikuplja podatke i vodi posebne
evidencije o stanju hrvatske nacionalne manjine, sudjeluje u izradi
planova i izvjeS¢a kao i posebnih pregleda, promemorija i analiza za
potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave, suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ureda; suraduje sa savjetnikom s posebnim
polozajem za pitanja hrvatske nacionalne manjine u inozemstvu te
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sektora.

40.

Visi savjetnik-
specijalist

Obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost 1
odgovornost u radu sukladno uputi savjetnika s posebnim polozajem
za pitanja hrvatske nacionalne manjine, nacelnika Sektora i voditelja
Sluzbe; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda, te s
nadleznim tijelima drzavne uprave Republike Hrvatske kao 1 s

ZavrSen  preddiplomski 1
diplomski sveuciliSni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni

medunarodnim institucijama vezanim uz pitanja iz djelokruga Sektora; | studij drustvenog,
sudjeluje u kreiranju komunikacijskih kanala vezanih uz informiranje i | humanisti¢ckog, tehnickog ili
ostale aktivnosti u svrhu ja¢anja komunikacijskih procesa i aktivnosti; | prirodnog smjera, najmanje
sudjeluje u stru¢noj pripremi sastanaka i dogadanja savjetnika s | Cetiri (4) godine radnog
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posebnim polozajem za pitanja hrvatske nacionalne manjine, nac¢elnika
Sektora i1 voditelja Sluzbe; priprema stru¢ne tematske analize te izradu
pripadajucih izvjes¢a i publikacija; radi na organizaciji i provedbi
strunih radionica, seminara, konferencija, okruglih stolova s temama
od vaznosti za hrvatske manjinske zajednice; daje miSljenja u vezi
provedbe medunarodnih ugovora o zastiti nacionalnih manjina kroz
postoje¢e meduvladine mjeSovite odbore; sudjeluje u pripremi
prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz djelokruga Sektora; sudjeluje
u pripremi stajalista Republike Hrvatske u odnosu na polozaj hrvatske
nacionalne manjine;  priprema i izraduje analitiCke 1 statisticke
izvjesStaje; priprema podatke 1 informacije o specijaliziranim
programskim i projektnim aktivnostima kao i kampanjama hrvatskih
manjinskih zajednica; brine o oCuvanju hrvatskoga jezika, kulture i
identiteta kroz potporu hrvatskoj nastavi u inozemstvu, poti¢e i
koordinira provedbu ljetnih/zimskih $kola hrvatskoga jezika i drugih
obrazovnih programa; sudjeluje u povezivanju kulturnih, obrazovnih i
gospodarskih organizacija pripadnika hrvatske nacionalne manjine te
njihovih udruga s gospodarstvenicima, udrugama, institucijama i
tijelima drZzavne uprave u Republici Hrvatskoj; sudjeluje u radu
struénih povjerenstava i ostalih radnih tijela Ureda; sudjeluje u izradi
planova i izvjes¢a i posebnih pregleda, promemorija i analiza za
potrebe Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Sektora
i voditelja Sluzbe.

iskustva na  odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il.  razine, znanje

engleskog jezika i znanje rada
na racunalu, istaknuti rezultati
u podrucju od znacaja za rad

41.

Visi strucni
savjetnik

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
struénost i odgovornost u radu; suraduje s nadleznim tijelima drzavne
uprave 1 institucijama u pracenju 1 rjeSavanju pravnog i politickog
polozaja 1 statusa hrvatske nacionalne manjine; suraduje s
odgovarajuc¢im institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i
medunarodnim organizacijama; suraduje s nadleznim ministarstvima i
institucijama u prac¢enju i provedbi programa namijenjenih hrvatskoj
manjini; brine o ocuvanju hrvatskoga jezika, kulture i identiteta kroz
potporu hrvatskoj nastavi u inozemstvu; sudjeluje u pripremi
prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz svog djelokruga; sudjeluje u

drzavnog tijela, prethodno
odobrenje  srediSnjeg tijela
nadleznog za  sluzbeniCke
odnose.

Zavrsen  preddiplomski i

diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog smjera ili
humanistickog smjera,
najmanje Cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
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povezivanju kulturnih, obrazovnih i gospodarskih organizacija
hrvatske nacionalne manjine te njihovih udruga s gospodarstvenicima,
udrugama, institucijama i tijelima drzavne uprave u Republici
Hrvatskoj; priprema i izraduje izvje$¢a vezana uz informiranje i ostale
aktivnosti u svrhu ja¢anja komunikacijskih procesa i aktivnosti Ureda;
priprema i izraduje analiticke i statisticke izvjeStaje; priprema podatke
i informacije o specijaliziranim programskim i projektnim
aktivnostima i kampanjama u odnosu na hrvatsku nacionalnu manjinu
prikuplja podatke i vodi posebne evidencije o stanju hrvatske
nacionalne manjine, sudjeluje u izradi planova i izvjes¢a i posebnih
pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda i drugih tijela
drzavne uprave; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na racunalu.

42. | Struéni Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, | Zavrsen  preddiplomski i
savjetnik stru¢nost i odgovornost u radu; suraduje s nadleznim tijelima drzavne | diplomski sveucilisni studij ili

uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog i politiCkog | integrirani  preddiplomski i
polozaja 1 statusa hrvatske nacionalne manjine; suraduje s | diplomski sveucilisni studij ili
odgovarajuc¢im institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i | specijalisticki diplomski stru¢ni
medunarodnim organizacijama; suraduje s nadleznim ministarstvima i | studij pravnog ili drugog
institucijama u pracenju programa namijenjenih hrvatskoj manjini; | drustvenog smjera ili
priprema i izraduje analiticke i statistiCke izvjestaje; priprema podatke | humanistickog smjera,
i informacije o specijaliziranim programskim i projektnim | najmanje tri (3) godine radnog
aktivnostima i kampanjama koje provodi Ured u odnosu na hrvatsku | iskustva na  odgovarajuéim
nacionalnu manjinu; sudjeluje u pripremi prijedloga propisa i struénih | poslovima, polozen drzavni
misljenja iz svog djelokruga; prikuplja podatke i vodi posebne |ispit Il.  razine, znanje
evidencije o stanju hrvatske nacionalne manjine, sudjeluje u izradi | engleskog jezika, poznavanje
planova i izvjes¢a kao i posebnih pregleda, promemorija i analiza za | rada na racunalu.
potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; sudjeluje u suradnji s
drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe.

43. | Strucni suradnik | Sudjeluje s nadleznim tijelima drzavne uprave i institucijama u | Zavrsen preddiplomski i

pracenju i rjeSavanju pravnog i politickog polozaja i statusa hrvatske
nacionalne manjine; suraduje s odgovarajuéim institucijama u

diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
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Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim organizacijama;
suraduje s nadleznim ministarstvima i institucijama u pracenju
programa namijenjenih hrvatskoj manjini; priprema i izraduje
analiticke 1 statisticke izvjeStaje; priprema podatke i informacije o
specijaliziranim programskim i projektnim aktivnostima i kampanjama
koje provodi Ured u odnosu na hrvatsku nacionalnu manjinu; sudjeluje
u pripremi prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz svog djelokruga;
prikuplja podatke i vodi posebne evidencije o stanju hrvatske
nacionalne manjine, sudjeluje u izradi planova i izvje$¢a kao i
posebnih pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda i drugih
tijela drzavne uprave; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog smjera ili
humanistickog smjera,
najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje rada na racunalu.

SLUZBA ZA PROJEKTE | PROGRAME HRVATSKE NACIONALNE MANJINE

44,

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvrSava najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe;
organizira i provodi sve vrste natjeCaja iz podru¢ja kulture,
obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i gospodarstva hrvatske
nacionalne manjine; obavlja poslove organizacije i provedbe stru¢nih
usavrSavanja, seminara i radionica za pripadnike hrvatske nacionalne
manjine; priprema i provodi postupke dodjele financijskih potpora
Ureda projektima od strateSske vaznosti za hrvatsku nacionalnu
manjinu; provodi i prati posebne programe za hrvatsku nacionalnu
manjinu, kao i posebne programe ucenja hrvatskog jezika,
stipendiranja ucenika 1 studenata u Republici Hrvatskoj; priprema
materijale za sjednice povjerenstava; priprema prijedloge odluka
sukladno podzakonskim aktima o provedbi natjeaja i pracenju
projekata i posebnih programa; priprema ugovore o financiranju;
priprema i izraduje odgovore na prigovore; provodi postupak kontrole
I nadzora dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim
programima; izraduje redovite polugodiSnje i1 godiSnje planove 1
izvjesca, financijska izvjesc¢a, posebne preglede, promemorije i analize

ZavrSen  preddiplomski i
diplomski sveucilis$ni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog,
humanistickog, tehni¢kog ili
prirodnog smjera, najmanje
Cetiri  (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.
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za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o
natjeCajima; izraduje prijedloge pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima
drzavne uprave i organizira obavljanje upravnih i struénih poslova koji
se odnose na provedbu natjeCaja i pracenje realizacije projekata i
programa; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda; suraduje
sa savjetnikom s posebnim poloZajem za pitanja hrvatske nacionalne
manjine te obavlja i druge poslove po nalogu nac¢elnika Sektora.

45.

Visi strucni
savjetnik

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost 1 odgovornost u radu; sudjeluje u organizaciji i provedbi
poslova u svezi provedbe svih vrsta natje¢aja iz podrucja kulture,
obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i gospodarstva hrvatske
nacionalne manjine; sudjeluje u obavljanju poslova organizacije i
provedbe stru¢nih usavr$avanja, seminara i radionica za pripadnike
hrvatske nacionalne manjine; sudjeluje u pripremi i provedbi poslova
vezanih uz postupke dodjele financijskih potpora Ureda projektima od
strateSke vaznosti za hrvatsku nacionalnu manjinu; provodi i prati
posebne programe za hrvatsku nacionalnu manjinu, kao i posebne
programe ucenja hrvatskog jezika, stipendiranja ucenika i studenata u
Republici Hrvatskoj; priprema materijale za sjednice povjerenstava;
priprema prijedloge odluka sukladno podzakonskim aktima o provedbi
natjeCaja i pracenju projekata i posebnih programa; priprema ugovore
o financiranju; priprema i izraduje odgovore na prigovore; provodi
postupak kontrole i nadzora dodijeljenih sredstava po projektima i
posebnim programima; izraduje redovite polugodi$nje i godisnje
planove 1 izvjeS¢a, financijska izvjeS¢a, posebne preglede,
promemorije i analize za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave;
vodi baze podataka o natjecajima; izraduje prijedloge pravilnika,
naputaka i drugih podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s
drugim tijelima drZavne uprave i organizira obavljanje upravnih i
stru¢nih poslova koji se odnose na provedbu natjeCaja i pracenje
realizacije projekata i programa; suraduje s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili

integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog,

humanistickog, tehnickog ili
prirodnog smjera, najmanje
Cetiri  (4) godine radnog
iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima, poloZen drZavni
ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.
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Sluzbe.

46.

Struéni savjetnik

Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu; sudjeluje u provedbi poslova u svezi
provedbe svih vrsta natjeCaja iz podruéja kulture, obrazovanja,
znanosti, sporta, zdravstva i gospodarstva hrvatske nacionalne
manjine; sudjeluje u obavljanju poslova u svezi provedbe stru¢nih
usavrSavanja, seminara i radionica za pripadnike hrvatske nacionalne
manjine; sudjeluje u provedbi poslova vezanih uz postupke dodjele
financijskih potpora Ureda projektima od strateske vaznosti za
hrvatsku nacionalnu manjinu; sudjeluje u provedbi i pracenju posebnih
programa za hrvatsku nacionalnu manjinu, kao i posebne programe
ucenja hrvatskog jezika, stipendiranja ucenika i studenata u Republici
Hrvatskoj; priprema materijale za sjednice povjerenstava; sudjeluje u
pripremi prijedloga odluka sukladno podzakonskim aktima o provedbi
natjeCaja i pracenju projekata i posebnih programa; sudjeluje u
pripremi ugovora o financiranju; sudjeluje u pripremi i izradi odgovora
na prigovore; sudjeluje u provedbi postupaka kontrole i nadzora
dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim programima; sudjeluje
u izradi redovitih polugodis$njih i godisnjih planova i izvjesca,
financijskih izvjes¢a, posebnih pregleda, promemorija i analize za
potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o
natjecajima; sudjeluje u izradi prijedloga pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima
drzavne uprave i organizira obavljanje Upravnih i stru¢nih poslova koji
se odnose na provedbu natjeCaja i pracenje realizacije projekata i
programa; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama
Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili

integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog,
humanisti¢ckog, tehnickog ili

prirodnog smjera, najmanje tri
(3) godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

47.

Stru¢ni suradnik

Sudjeluje u obavljanju poslova u svezi provedbe svih vrsta natjecaja iz
podru¢ja kulture, obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i
gospodarstva hrvatske nacionalne manjine; sudjeluje u obavljanju
poslova u svezi provedbe stru¢nih usavrSavanja, seminara i radionica
za pripadnike hrvatske nacionalne manjine; sudjeluje u obavljanju

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani ~ preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
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poslova u svezi provedbe poslova vezanih uz postupke dodjele
financijskih potpora Ureda projektima od strateske vaznosti za
hrvatsku nacionalnu manjinu; sudjeluje u provedbi i pracenju posebnih
programa za hrvatsku nacionalnu manjinu, kao i posebne programe
ucenja hrvatskog jezika, stipendiranja ucenika i studenata u Republici
Hrvatskoj; sudjeluje u pripremi materijale za sjednice povjerenstava,;
sudjeluje u pripremi prijedloga odluka sukladno podzakonskim aktima
o provedbi natjeCaja i pracenju projekata 1 posebnih programa;
sudjeluje u pripremi ugovora o financiranju; sudjeluje u pripremi i
izradi odgovora na prigovore; sudjeluje u provedbi postupaka kontrole
i nadzora dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim
programima; sudjeluje u izradi redovitih polugodisnjih i godisnjih
planova i izvje$¢a, financijskih izvje$¢a, posebnih pregleda,
promemorija i analiza za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave;
vodi baze podataka o natjeajima; sudjeluje u izradi prijedloga
pravilnika, naputaka i drugih podzakonskih akata iz svoga djelokruga;
suraduje s drugim tijelima drZzavne uprave i organizira obavljanje
upravnih i stru¢nih poslova koji se odnose na provedbu natjecaja i
pracenje realizacije projekata i programa; sudjeluje u suradnji s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Sluzbe.

studij drustvenog,
humanisti¢ckog, tehnickog ili

48.

Visi struéni
referent

Obavlja stru¢ne poslove; poslovnu korespondenciju, informira
voditelja Sluzbe 0 svim dogovorima, sastancima i drugim obvezama;
obavlja poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju;
prikuplja, sortira i obraduje podatke te vodi i aZurira evidencije iz
svoga djelokruga, suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama unutar
Ureda; izdaje odgovarajuca rjeSenja, uvjerenja, potvrde; obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

prirodnog smjera, hajmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
rada na racunalu.

ZavrSen preddiplomski

sveucilisni  studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje tri
3) godine drustvenog,
humanistickog, tehnickog ili

prirodnog smjera najmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, znanje rada na
raCunalu.
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SEKTOR ZA HRVATSKO ISELJENISTVO

49. | Nacelnik Rukovodi radom Sektora; organizira, koordinira, prati 1 nadzire | Zavrsen preddiplomski [ 1

sektora obavljanje poslova u ustrojstvenim jedinicama Sektora; daje naputke | diplomski sveudilisni studij ili
za rad voditeljima ustrojstvenih jedinica Sektora; neposredno sudjeluje | integrirani  preddiplomski i
u radu na najslozenijim poslovima iz djelokruga Sektora; predlaze | diplomski sveucilisni studij ili
nacrt plana rada unutar ustrojstvenih jedinica Sektora; suraduje s | specijalisticki diplomski stru¢ni
drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda; koordinira s nadleznim | studij drustvenog ili
tijelima drzavne uprave i institucijama u pracenju i rjesavanju pravnog | humanistickog smjera,
i politickog polozaja i statusa hrvatskog iseljenistva; provodi aktivnosti | najmanje Cetiri  (4) godine
usmjerene zalaganju za interese hrvatskog iseljenistva, jacanju | radnog iskustva na
njihovih organizacija i poticanju njihovog ukljucivanja u drustveni | odgovaraju¢im poslovima,
zivot; provodi aktivnosti kojima se potie razvijanje povezanosti i | polozen drzavni ispit Il. razine,
odnosa s hrvatskim iseljenistvom kroz oCuvanje i razvijanje kulturnog | znanje  engleskog  jezika,
i nacionalnog identiteta hrvatskog iseljeniStva, poticanje ucenja i | poznavanje rada na racunalu.
poducavanja hrvatskog jezika, poticanje i podupiranje programa,
projekata i potpora hrvatskog iseljeniStva, poticanje gospodarske
suradnje s hrvatskim iseljeniStvom; koordinira poslove vezane uz
strateSke projekte hrvatskog iseljenistva; suraduje s Kabinetom na
poslovima vezanim uz informiranje i senzibiliziranje javnosti o
temama koje su od znacaja za hrvatsko iseljeniStvo; suraduje sa
savjetnikom s posebnim poloZajem za pitanja hrvatskog iseljenistva te
obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu drzavnog tajnika
i zamjenika drzavnog tajnika.

SLUZBA ZA PRAVNI POLOZAJ, KULTURU, OBRAZOVANJE | GOSPODARSTVO HRVATSKOG ISELJENISTVA

50. | Voditelj sluzbe | Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe; | Zavrsen  preddiplomski i 1

neposredno izvr$ava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe; skrbi o
oCuvanju nacionalnog identiteta hrvatskog iseljeniStva 1 njihovih
potomaka; brine o kulturnom, jezi¢nom, obrazovnom, gospodarskom i
pravnom polozaju hrvatskih iseljenika; prati promjene u migracijskoj
politici i zakonodavstvu drzava nastanjenja; sudjeluje u suradnji i
koordinaciji s nadleznim tijelima drzavne uprave i institucijama u

diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij druStvenog smjera ili
humanistickog smjera,
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pracenju i rjeSavanju pravnog i politickog polozaja i statusa hrvatskog
iseljenistva; sudjeluje u pripremi stajaliSta Republike Hrvatske u
odnosu na polozaj hrvatskog iseljenistva; suraduje s odgovaraju¢im
institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim
organizacijama, te koordinira potrebne aktivnosti oko polozaja i stanja
hrvatskog iseljeniStva; u suradnji s nadleZznim ministarstvima i
institucijama prati i organizira programe namijenjene pripadnicima
hrvatskog iseljeniStva; brine o o¢uvanju hrvatskoga jezika, kulture i
identiteta kroz potporu hrvatskoj nastavi u inozemstvu; potice i
koordinira provedbu ljetnih/zimskih $kola hrvatskoga jezika i drugih
obrazovnih programa, struéne prakse ucenika i studenata; koordinira
povezivanje hrvatskih gospodarstvenika iz hrvatskog iseljeniStva te
njihovih udruga s gospodarstvenicima, udrugama, institucijama i
tijelima drzavne uprave u Republici Hrvatskoj; suraduje s Kabinetom
na poslovima vezanim uz informiranje i senzibiliziranje javnosti o
temama koje su od znacaja za hrvatsko iseljenis$tvo; izraduje izvjesca
vezana uz informiranje i ostale aktivnosti u svrhu jaanja
komunikacijskih procesa i aktivnosti Ureda; priprema i izraduje
analiticke 1 statistiCke izvjeStaje; priprema podatke i informacije o
specijaliziranim programskim i projektnim aktivnostima i kampanjama
koje provodi Ured u odnosu na hrvatsko iseljenistvo; sudjeluje u
pripremi prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz svog djelokruga,
prikuplja podatke i izraduje analize o brojnosti Hrvata po drzavama;
prikuplja podatke i izraduje analize i informacije o udrugama Hrvata u
svijetu, analize o izlaznosti Hrvata na parlamentarne i predsjednicke
izbore u Republici Hrvatskoj; sudjeluje u izradi planova i izvjesca kao
I posebnih pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda i drugih
tijela drzavne uprave; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama
Ureda; suraduje sa savjetnikom s posebnim polozajem za pitanja
hrvatskog iseljenistva, te obavlja i druge poslove po nalogu nac¢elnika
Sektora.

(4) godine

najmanje Cetiri

radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na racunalu.

51.

Visi savjetnik-
specijalist

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju samostalnost, stru¢nost i
odgovornost u radu sukladno uputi savjetnika s posebnim polozajem

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
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za pitanja hrvatskog iseljenistva, nacelnika Sektora i voditelja Sluzbe;
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda, te s medunarodnim
institucijama vezanim uz pitanja iz djelokruga Sektora; sudjeluje u
kreiranju komunikacijskih kanala vezanih uz informiranje i ostale
aktivnosti u svrhu jacanja komunikacijskih procesa i aktivnosti;
sudjeluje u stru¢noj pripremi sastanaka i dogadanja savjetnika s
posebnim polozajem za pitanja hrvatskog iseljeniStva, nacelnika
Sektora i voditelja Sluzbe; priprema struéne tematske analize te izradu
pripadaju¢ih izvje$¢a i publikacija; radi na organizaciji i provedbi
strucnih radionica, seminara, konferencija, okruglih stolova s temama
od vaznosti za hrvatsko iseljenistvo; sudjeluje u pripremi prijedloga
propisa i stru¢nih misljenja iz djelokruga Sektora; sudjeluje u pripremi
stajaliSta Republike Hrvatske u o0dnosu na polozaj hrvatskog
iseljenistva; priprema i izraduje analitiCke i statisticke izvjeStaje;
priprema podatke i informacije o specijaliziranim programskim i
projektnim aktivnostima kao i kampanjama hrvatskoga iseljenistva,;
brine o ocuvanju hrvatskoga jezika, kulture i identiteta kroz potporu
hrvatskoj nastavi u inozemstvu, poti¢e 1 koordinira provedbu
ljetnih/zimskih Skola hrvatskoga jezika i drugih obrazovnih programa;
sudjeluje u povezivanju kulturnih, obrazovnih i gospodarskih
organizacija  hrvatskog iseljenistva te njihovih udruga s
gospodarstvenicima, udrugama, institucijama i tijelima drzavne uprave
u Republici Hrvatskoj; sudjeluje u radu struénih povjerenstava i ostalih
radnih tijela Ureda; sudjeluje u izradi planova i izvje$¢a i posebnih
pregleda, promemorija i analiza za potrebe Ureda te obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Sektora i voditelja Sluzbe.

integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni
studij drustvenog,
humanistickog, tehnickog ili
prirodnog sSmjera, najmanje

Cetiri  (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il.  razine, znanje

engleskog jezika i znanje rada
na racunalu, istaknuti rezultati
u podru¢ju od znacaja za rad
drzavnog tijela, prethodno
odobrenje  srediSnjeg tijela
nadleznog za  sluzbeniCke
odnose.

52.

Visi struéni
savjetnik

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu; suraduje s nadleznim tijelima drZzavne
uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog i politickog
poloZaja i statusa hrvatskog iseljenistva; suraduje s odgovarajué¢im
institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim
organizacijama, te koordinira potrebne aktivnosti oko polozaja i
statusa hrvatskog iseljenistva; u suradnji s nadleZnim ministarstvima i

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij druStvenog smjera ili
humanisti¢kog smjera,
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institucijama prati i organizira programe namijenjene pripadnicima
hrvatskog iseljenistva; brine o oCuvanju hrvatskoga jezika, kulture i
identiteta kroz potporu hrvatskoj nastavi u inozemstvu; sudjeluje u
pripremi prijedloga propisa i stru¢nih misljenja iz svog djelokruga;
sudjeluje u povezivanju kulturnih, obrazovnih i gospodarskih
organizacija  hrvatskog iseljenistva te njihovih udruga s
gospodarstvenicima, udrugama, institucijama i tijelima drzavne uprave
u Republici Hrvatskoj; priprema i izraduje izvjes¢a vezana uz
informiranje 1 ostale aktivnosti u svrhu jacanja komunikacijskih
procesa i aktivnosti Ureda; priprema i izraduje analiti¢ke i statisticke
izvjeStaje; priprema podatke i informacije o specijaliziranim
programskim i projektnim aktivnostima i kampanjama koje provodi
Ured u odnosu na hrvatsko iseljenistvo; prikuplja podatke i izraduje
analize o brojnosti Hrvata po drzavama; prikuplja podatke i izraduje
analize i informacije o udrugama Hrvata u svijetu, analize o izlaznosti
Hrvata na parlamentarne i predsjednic¢ke izbore u Republici Hrvatskoj;
sudjeluje u izradi planova i izvje$c¢a i posebnih pregleda, promemorija
I analiza za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; suraduje s
drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe.

najmanje Cetiri (4) godine

radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na racunalu.

53.

Strucni
savjetnik

Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
strucnost 1 odgovornost u radu; suraduje s nadleznim tijelima drzavne
uprave i institucijama u pracenju i rjeSavanju pravnog i politickog
polozaja 1 statusa hrvatskog iseljenistva; suraduje s odgovarajuc¢im
institucijama u Republici Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim
organizacijama, te koordinira potrebne aktivnosti oko polozaja i stanja
hrvatskog iseljenistva; u suradnji s nadleznim ministarstvima i
institucijama prati i organizira programe namijenjene pripadnicima
hrvatskog iseljenistva; brine o oCuvanju hrvatskoga jezika, kulture i
identiteta kroz potporu hrvatskoj nastavi u inozemstvu; priprema i
izraduje analiticke 1 statisticke izvjeStaje; priprema podatke i
informacije o specijaliziranim programskim i projektnim aktivnostima
i kampanjama koje provodi Ured u odnosu na hrvatsko iseljenistvo;

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog smjera ili
humanistickog smjera,
najmanje tri (3) godine radnog
iskustva na  odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.
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sudjeluje u pripremi prijedloga propisa i stru¢nih mi$ljenja iz svog
djelokruga; prikuplja podatke i izraduje analize o0 brojnosti Hrvata po
drzavama; prikuplja podatke i izraduje analize i informacije o
udrugama Hrvata u svijetu, analize o izlaznosti Hrvata na
parlamentarne i predsjednic¢ke izbore u Republici Hrvatskoj; sudjeluje
u izradi planova i izvje$¢a kao i posebnih pregleda, promemorija i
analiza za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; sudjeluje u
suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

54.

Struéni suradnik

Sudjeluje s nadleznim tijelima drzavne uprave i institucijama u
prac¢enju i rjeSavanju pravnog i politickog polozaja i statusa hrvatskog
iseljenistva; suraduje s odgovaraju¢im institucijama u Republici
Hrvatskoj, Europskoj uniji i medunarodnim organizacijama, sudjeluje
u potrebnim aktivnostima oko polozaja i stanja hrvatskog iseljenistva;
u suradnji s nadleznim ministarstvima i institucijama prati i organizira
programe namijenjene pripadnicima hrvatskog iseljenistva; brine o
oc¢uvanju hrvatskoga jezika, kulture i identiteta kroz potporu hrvatskoj
nastavi u inozemstvu; priprema i izraduje analitiCke i statistiCke
izvjeStaje; priprema podatke i informacije o specijaliziranim
programskim i projektnim aktivnostima i kampanjama koje provodi
Ured u odnosu na hrvatsko iseljenistvo; sudjeluje u pripremi propisa i
strutnih misljenja iz svog djelokruga; prikuplja podatke i izraduje
analize o brojnosti Hrvata po drzavama; prikuplja podatke i izraduje
analize i informacije o udrugama Hrvata u svijetu, analize o izlaznosti
Hrvata na parlamentarne i predsjednicke izbore u Republici Hrvatskoj;
sudjeluje u izradi planova i izvjeSéa kao i posebnih pregleda,
promemorija i analiza za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave;
sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Zavrsen  preddiplomski [
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog smijera ili
humanistickog smjera,
najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje rada na racunalu.

SLUZBA ZA PROJEKTE | PROGRAME HRVATSKOG ISELJENISTVA
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55. | Voditelj sluzbe | Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe; | ZavrSen  preddiplomski i 1
neposredno izvrSava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe; | diplomski sveucilisni studij ili
organizira i provodi sve vrste natjeCaja iz podruéja kulture, | integrirani preddiplomski
obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i gospodarstva za hrvatsko | sveucili$ni studij ili
iseljeniStvo; obavlja poslove organizacije 1 provedbe strucnih | specijalisticki diplomski strucni
usavrSavanja, seminara i radionica za pripadnike hrvatskog | Studij drustvenog,
iseljenistva; priprema i provodi postupke dodjele financijskih potpora | humanistickog, tehni¢kog ili
Ureda projektima od strateske vaznosti za hrvatsko iseljenistvo; | prirodnog smjera, najmanje
provodi i prati posebne programe za hrvatsko iseljeniStvo kao i | Cetiri  (4) godine radnog
posebne programe ucenja hrvatskog jezika, stipendiranja ucenika i | iskustva na odgovaraju¢im
studenata u Republici Hrvatskoj; priprema materijale za sjednice | poslovima, polozen drZzavni
povjerenstava; priprema prijedloge odluka sukladno podzakonskim | ispit Il. razine, poznavanje
aktima o provedbi natjecaja i pracenju projekata i posebnih programa; | engleskog jezika, poznavanje
priprema ugovore o financiranju; priprema i izraduje odgovore na | rada na racunalu.
prigovore; provodi postupak kontrole i nadzora dodijeljenih sredstava
po projektima i posebnim programima; izraduje redovite polugodisnje
I godiS$nje planove i izvjesca, financijska izvje$ca, posebne preglede,
promemorije i analize za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave;
vodi baze podataka o natjeCajima; izraduje prijedloge pravilnika,
naputaka i drugih podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s
drugim tijelima drzavne uprave i organizira obavljanje upravnih i
strucnih poslova koji se odnose na provedbu natjeaja 1 pracenje
realizacije projekata i posebnih programa; suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ureda; suraduje sa savjetnikom s posebnim
polozajem za pitanja hrvatskog iseljenistva te obavlja i druge poslove
po nalogu nacelnika Sektora.

56. | Visi strucni Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, | Zavrsen  preddiplomski i 2

savjetnik

stru¢nost i odgovornost u radu; sudjeluje u organizaciji i provedbi
poslovanju svezi provedbe svih vrsta natjecaja iz podrucja kulture,
obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i gospodarstva za hrvatsko
iseljenistvo; sudjeluje u obavljanju poslova organizacije i provedbe
struénih usavr$avanja, seminara i radionica za pripadnike hrvatskog
iseljenistva; sudjeluje u pripremi i provedbi poslova vezanih uz

diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog,
humanistickog, tehni¢kog ili
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postupke dodjele financijskih potpora Ureda projektima od strateske
vaznosti za hrvatsko iseljeniStvo; provodi i prati posebne programe za
hrvatsko iseljenistvo kao i posebne programe uéenja hrvatskog jezika,
stipendiranja ucenika i studenata u Republici Hrvatskoj; priprema
materijale za sjednice povjerenstava; priprema prijedloge odluka
sukladno podzakonskim aktima o provedbi natje¢aja i pracenju
projekata i posebnih programa; priprema ugovore o financiranju;
priprema i izraduje odgovore na prigovore; provodi postupak kontrole
i nadzora dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim
programima; izraduje redovite polugodiSnje i godi$nje planove |
izvjeséa, financijska izvjesca, posebne preglede, promemorije i analize
za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o
natjeCajima; izraduje prijedloge pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima
drzavne uprave i organizira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji
se odnose na provedbu natjeCaja i pracenje realizacije projekata i
posebnih programa; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

prirodnog smjera, nhajmanje
Cetiri (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na raCunalu.

S57.

Strucni
savjetnik

Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu; sudjeluje u provedbi poslova u svezi
provedbe svih vrsta natjecaja iz podruéja kulture, obrazovanja,
znanosti, sporta, zdravstva i gospodarstva za hrvatsko iseljenistvo;
sudjeluje u obavljanju poslova u svezi provedbe struénih usavr$avanja,
seminara i radionica za pripadnike hrvatskog iseljenistva; sudjeluje u
provedbi poslova vezanih uz postupke dodjele financijskih potpora
Ureda projektima od strateske vaznosti za hrvatsko iseljenistvo;
sudjeluje u provedbi i pracenju posebnih programa za hrvatsko
iseljenistvo kao i posebne programe wucenja hrvatskog jezika,
stipendiranja ucenika i studenata u Republici Hrvatskoj; priprema
materijale za sjednice povjerenstava; priprema prijedloge odluka
sukladno podzakonskim aktima o provedbi natje¢aja i pracenju
projekata i posebnih programa; priprema ugovore o financiranju;
priprema i izraduje odgovore na prigovore; provodi postupak kontrole

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili

integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog,

humanistickog, tehnickog ili
prirodnog smjera, najmanje tri
(3) godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu.
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i nadzora dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim
programima; izraduje redovite polugodisnje i godiSnje planove i
izvjesca, financijska izvjesca, posebne preglede, promemorije i analize
za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o
natjeCajima; sudjeluje u izradi prijedloga pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima
drzavne uprave i organizira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji
se odnose na provedbu natjeCaja i pracCenje realizacije projekata i
posebnih programa; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

58.

Stru¢ni suradnik

Sudjeluje u obavljanju poslova u svezi provedbe svih vrsta natjecaja iz
podrucja kulture, obrazovanja, znanosti, sporta, zdravstva i
gospodarstva za hrvatsko iseljenistvo; sudjeluje u obavljanju poslova u
svezi provedbe stru¢nih usavrS8avanja, seminara i radionica za
pripadnike hrvatskog iseljeniStva; sudjeluje u obavljanju poslova u
svezi provedbi poslova vezanih uz postupke dodjele financijskih
potpora Ureda projektima od strateSke vaznosti za hrvatsko
iseljeniStvo; sudjeluje u provedbi i pracenju posebnih programa za
hrvatsko iseljenistvo kao i posebne programe uc¢enja hrvatskog jezika,
stipendiranja ucenika i studenata u Republici Hrvatskoj; priprema
materijale za sjednice povjerenstava; priprema prijedloge odluka
sukladno podzakonskim aktima o provedbi natjeCaja i pracenju
projekata i posebnih programa; priprema ugovore o financiranju,
priprema i izraduje odgovore na prigovore; provodi postupak kontrole
i nadzora dodijeljenih sredstava po projektima i posebnim
programima; izraduje redovite polugodisnje i godisnje planove i
izvjeSca, financijska izvjeSc¢a, posebne preglede, promemorije i analize
za potrebe Ureda i drugih tijela drzavne uprave; vodi baze podataka o
natjeCajima; sudjeluje u izradi prijedloga pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s drugim tijelima
drzavne uprave I organizira obavljanje upravnih i stru¢nih poslova koji
se odnose na provedbu natjeCaja i pracenje realizacije projekata i

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni

studij drustvenog,
humanistickog, tehnickog ili
prirodnog smjera, hajmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje

rada na racunalu.
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posebnih programa; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

59. | Visi strucni Obavlja stru¢ne poslove; poslovnu korespondenciju, informira | ZavrSen preddiplomski 1
referent voditelja Sluzbe o svim dogovorima, sastancima i drugim obvezama; | sveu¢ilisni studij ili stru¢ni
obavlja poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju; | studij u trajanju od najmanje tri
prikuplja, sortira i obraduje podatke te vodi i azurira evidencije iz | (3) godine drustvenog,
svoga djelokruga, suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama unutar | humanistickog, tehnickog ili
Ureda; izdaje odgovarajuca rjeSenja, uvjerenja, potvrde; obavlja i | prirodnog smjera, najmanje
druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe. jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, znanje rada na
racunalu.
SEKTOR ZA INTEGRACIJU | STATUSNA PITANJA HRVATA 1ZVAN REPUBLIKE HRVATSKE
60. | Nacelnik Rukovodi radom Sektora; organizira, koordinira, prati i nadzire | Zavrsen  preddiplomski [ 1
sektora obavljanje poslova u ustrojstvenim jedinicama Sektora; daje naputke | diplomski sveucilisni studij ili

za rad voditeljima ustrojstvenih jedinica Sektora; neposredno sudjeluje
u radu na najsloZenijim poslovima iz djelokruga Sektora; predlaze
nacrt plana rada unutar ustrojstvenih jedinica Sektora; suraduje s
drugim ustrojstvenim  jedinicama Ureda; koordinira radom
meduresornog tijela i radne skupine za provedbu i pracenje integracije
hrvatskih iseljenika i njihovih potomaka u hrvatsko drustvo; potice
programe i aktivnosti povratka i integracije hrvatskih iseljenika
samostalno i u suradnji s drugim javnopravnim tijelima, tijelima

lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave, suraduje sa
odgovaraju¢im institucijama Europske wunije kao i drugim
medunarodnim tijelima i inicijativama, znanstvenim i stru¢nim

ustanovama i organizacijama civilnog drustva u podrucju migracija i
integracija; izraduje nacrte misljenja o primjeni postojec¢ih i sklapanju
novih medudrzavnih ugovora o socijalnoj sigurnosti; priprema analize
i izvjeS¢a vezana za mjere aktivne politike integracije; koordinira
poslove vezane uz programske i projekte aktivnosti iz svog djelokruga;

integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni

studij drustvenog ili
humanistickog smjera,
najmanje Cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na osobnom
racunalu.
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organizira i priprema edukativne aktivnosti, struéne skupove i
radionice, tematske konferencije, okrugle stolove s tematikom
statusnih pitanja povratnika i integracije hrvatskog iseljeniStva;
sudjeluje u izradi godiSnjeg plana rada; prati provodenje nacionalnih
strategija i akcijskih planova iz svog djelokruga; suraduje s Kabinetom
na poslovima vezanim uz informiranje i senzibiliziranje javnosti o
temama koje su od znacaja za integraciju i statusna pitanja
povratnika/useljenika te obavlja i druge poslove iz svoga djelokruga.

SLUZBA ZA INTEGRACIJU POVRATNIKA | USELJENIKA 1Z HRVATSKOG ISELJENISTVA

61.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvrSava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe;
priprema i provodi Integracijske programe za povratnike i useljenike iz
hrvatskog iseljenistva; obavlja poslove mentora — savjetnika u okviru
Integracijskog programa, poslove pracenja integracije; objedinjuje i
obraduje podatke u svezi provedbi Integracijskih programa; obavlja
poslove iz svog djelokruga vezano uz rad Radne skupine i
Povjerenstva za provedbu i pracenje povratka/useljavanja i integracije
povratnika/useljenika iz hrvatskog iseljenistva u Republiku Hrvatsku;
izraduje stru¢na miSljenja i daje prijedloge na dokumente drugih
drzavnih tijela, Europske unije i medunarodnih organizacija u podru¢ju
migracija i1 integracija; potic¢e i koordinira provedbu ljetnih/zimskih
Skola hrvatskoga jezika i drugih obrazovnih programa, priprema i
provodi program/javni poziv za dodjelu stipendija za ucenje
hrvatskoga jezika u Republici Hrvatskoj i druge integracijske i
posebne programe iz svoga djelokruga; priprema materijale za sjednice
povjerenstva; priprema prijedloge odluka sukladno podzakonskim
aktima o provedbi javnog poziva i pracenju integracijskih projekata i
posebnih programa ucenja hrvatskog jezika u Republici Hrvatskoj,
priprema ugovore o dodjeli stipendije i ugovore o financiranju;
priprema i izraduje odgovore na prigovore u svezi dodjele stipendija;
provodi postupak kontrole i1 nadzora dodijeljenih sredstava za
stipendiranje ucenja hrvatskog jezika, prikuplja podatke o provedenom

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili

humanistickog smjera,
najmanje Cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit 1. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na osobnom
racunalu.
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javnom pozivu, vodi bazu podataka o javnom pozivu, izraduje redovite
polugodisnje 1 godiSnja izvjes¢a o provedenim integracijskim
projektima i posebnih programa; organizira i koordinira poslove s
drugim tijelima javne vlasti za korisnike programa i projekata iz svoga
djelokruga; izraduje prijedloge pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; suraduje s Kabinetom na
poslovima vezanim uz informiranje i senzibiliziranje javnosti o
temama koje su od znacaja za povratnike/useljenike; priprema podatke
i informacije o specijaliziranim programskim i projektnim
aktivnostima i kampanjama za unapredenje poticajnih uvjeta za brzu
integraciju povratnika i useljenika iz hrvatskog iseljenistva; sudjeluje u
aktivnostima, struénim skupovima, konferencijama te u radu drzavnih
i medunarodnih tijela u svezi migracije i integracije te obavlja i druge
poslove iz svoga djelokruga.

62.

Visi strucéni
savjetnik

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu; sudjeluje u pripremi i provodenju
Integracijskih programa za povratnike i useljenike iz hrvatskog
iseljenistva; sudjeluje u obavljanju poslova mentora — savjetnika u
okviru Integracijskog programa; objedinjuje i obraduje podatke te
izraduje analize o provedbi Integracijskih programa; obavlja poslove iz
svog djelokruga vezano uz rad Radne skupine i Povjerenstva za
provedbu i  pracenje  povratka/useljavanja i  integracije
povratnika/useljenika iz hrvatskog iseljenistva u Republiku Hrvatsku u
okviru svoje nadleznosti i daje prijedloge iz svoje nadleznosti; izraduje
stru¢na misljenja i daje prijedloge na dokumente drugih drzavnih
tijela, Europske unije i medunarodnih organizacija u podrucju
migracija 1 integracija; sudjeluje u koordinaciji provedbe
ljetnih/zimskih $kola hrvatskoga jezika i drugih obrazovnih programa,
priprema i provodi program/javni poziv za dodjelu stipendija za ucenje
hrvatskoga jezika u Republici Hrvatskoj i druge integracijske i
posebne programe iz svoga djelokruga; priprema materijale za sjednice
povjerenstva; priprema prijedloge odluka sukladno podzakonskim
aktima o provedbi javnog poziva i pracenju integracijskih projekata i

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili

humanistickog smjera,
najmanje Cetiri  (4) godine
radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,

poznavanje rada na osobnom
raCunalu.
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posebnih programa ucéenja hrvatskog jezika u Republici Hrvatskoj,
priprema ugovore o dodjeli stipendije i ugovore o financiranju;
priprema i izraduje odgovore na prigovore u svezi dodjele stipendija;
sudjeluje u provedbi postupka kontrole i nadzora dodijeljenih
sredstava za stipendiranje uéenja hrvatskog jezika, prikuplja podatke o
provedenom javnom pozivu, vodi bazu podataka o javhom pozivu,
izraduje redovite polugodi$nje i godiSnja izvjeS¢a o provedenim
integracijskim projektima i posebnih programa; sudjeluje u
organizaciji i koordinaciji poslova s drugim tijelima javne vlasti za
korisnike programa i projekata iz svoga djelokruga; sudjeluje u izradi
prijedloga pravilnika, naputaka i drugih podzakonskih akata iz svoga
djelokruga; provodi strucne, analiticke i savjetodavne poslove za
unapredenje poticajnih uvjeta za brzu integraciju povratnika i
useljenika iz hrvatskog iseljenistva; te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe.

63.

Stru¢ni
savjetnik

Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu; sudjeluje u obavljanju poslova mentora
— savjetnika u okviru Integracijskog programa, obavlja poslove
pracenja integracije; sudjeluje u poslovima objedinjenja i obrade
podataka te poslovima izrade analize o provedbi Integracijskih
programa; sudjeluje u obavljanju poslova iz svog djelokruga vezano uz
rad Radne skupine i Povjerenstva za provedbu i pracenje
povratka/useljavanja i integracije povratnika/useljenika iz hrvatskog
iseljeniStva u Republiku Hrvatsku u okviru svoje nadleznosti i davanju
prijedloga iz svoje nadleznosti; sudjeluje u izradi stru¢nih misljenja i
davanju prijedloga na dokumente drugih drzavnih tijela, Europske
unije i medunarodnih organizacija u podru¢ju migracija i integracija;
sudjeluje u koordiniranju provedbe ljetnih/zimskih Skola hrvatskoga
jezika i drugih obrazovnih programa; sudjeluje u obavljanju poslova
pripreme i provodenja programa/javni poziv za dodjelu stipendija za
ucenje hrvatskoga jezika u Republici Hrvatskoj i druge integracijske i
posebne programe iz svoga djelokruga; sudjeluje u pripremi materijala
za sjednice povjerenstva; sudjeluje u pripremi prijedloge odluka

Zavrsen  preddiplomski [
diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili
humanisti¢kog smjera,
najmanje tri (3) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.
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sukladno podzakonskim aktima o provedbi javnog poziva i prac¢enju
integracijskih projekata i posebnih programa uéenja hrvatskog jezika u
Republici Hrvatskoj, sudjeluje u pripremi ugovora o dodjeli stipendija
I ugovora o financiranju; sudjeluje u pripremi i izradi odgovora na
prigovore u svezi dodjele stipendija; sudjeluje u obavljanju poslova
provedbe postupaka kontrole i nadzora dodijeljenih sredstava za
stipendiranje ucenja hrvatskog jezika, sudjeluje u prikupljanju
podataka o provedenom javnom pozivu, vodi bazu podataka o javnom
pozivu, sudjeluje u izradi redovitih polugodisnjih i godisnjih izvjesc¢a o
provedenim integracijskim projektima i posebnih programa; sudjeluje
u poslovima organizacije i koordinacije poslova s drugim tijelima
javne vlasti za korisnike programa i projekata iz svoga djelokruga;
sudjeluje u poslovima izrade prijedloga pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; provodi stru¢ne, analiticke i
savjetodavne poslove za unapredenje poticajnih uvjeta za brzu
integraciju povratnika i useljenika iz hrvatskog iseljenistva; sudjeluje u
aktivnostima, stru¢nim skupovima, konferencijama te u radu drzavnih
i medunarodnih tijela u svezi migracije i integracije; sudjeluje u
suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

64.

Stru¢ni suradnik

Sudjeluje u obavljanju poslova pripreme i provodenja Integracijskih
programa za povratnike i useljenike iz hrvatskog iseljenistva; sudjeluje
u obavljanju poslova mentora — savjetnika u okviru Integracijskog
programa, koji obuhvacaju poslove prijema, informiranja i upuéivanja
povratnika iz hrvatskog iseljeni$tva u cjelokupan drzavni sustav
Republike Hrvatske, kao i poslove pracenja integracije; sudjeluje u
poslovima objedinjenja i obrade podataka te poslovima izrade analize
o provedbi Integracijskih programa; sudjeluje u obavljanju poslova iz
svog djelokruga vezano uz rad Radne skupine i Povjerenstva za
provedbu i  pratenje  povratka/useljavanja i  integracije
povratnika/useljenika iz hrvatskog iseljenistva u Republiku Hrvatsku u
okviru svoje nadleznosti i davanju prijedloga iz svoje nadleZnosti;
sudjeluje u koordiniranju provedbe ljetnih/zimskih Skola hrvatskoga

Zavrsen  preddiplomski [
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucili$ni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili
humanistickog smjera,
najmanje jedna (1) godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit Il. razine,
znanje rada na racunalu.
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jezika i drugih obrazovnih programa; sudjeluje u obavljanju poslova
pripreme i provodenja programa/javni poziv za dodjelu stipendija za
ucenje hrvatskoga jezika u Republici Hrvatskoj i druge integracijske i
posebne programe iz svoga djelokruga; sudjeluje u pripremi materijala
za sjednice povjerenstva; sudjeluje u pripremi prijedloge odluka
sukladno podzakonskim aktima o provedbi javnog poziva i prac¢enju
integracijskih projekata i posebnih programa ucenja hrvatskog jezika u
Republici Hrvatskoj, sudjeluje u pripremi ugovora o dodjeli stipendija
i ugovora o financiranju; sudjeluje u pripremi i izradi odgovora na
prigovore u svezi dodjele stipendija; sudjeluje u obavljanju poslova
provedbe postupaka kontrole i nadzora dodijeljenih sredstava za
stipendiranje ucenja hrvatskog jezika, sudjeluje u prikupljanju
podataka o provedenom javnom pozivu, vodi bazu podataka o javnhom
pozivu, sudjeluje u izradi redovitih polugodisnjih i godisnjih izvjesc¢a o
provedenim integracijskim projektima i posebnih programa; sudjeluje
u poslovima organizacije i koordinacije poslova s drugim tijelima
javne vlasti za korisnike programa i projekata iz svoga djelokruga;
sudjeluje u poslovima izrade prijedloga pravilnika, naputaka i drugih
podzakonskih akata iz svoga djelokruga; sudjeluje u aktivnostima,
struénim skupovima, konferencijama te u radu drzavnih i
medunarodnih tijela u svezi migracije i integracije; sudjeluje u suradnji
s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Sluzbe.

65.

Visi struéni
referent

Obavlja stru¢ne poslove; poslovnu korespondenciju, informira
voditelja Sluzbe o svim dogovorima, sastancima i drugim obvezama;
obavlja poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju;
prikuplja, sortira i obraduje podatke te vodi i azurira evidencije iz
svoga djelokruga, suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama unutar
Ureda; izdaje odgovarajuca rjeSenja, uvjerenja, potvrde; obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Zavrsen preddiplomski
sveuCili$ni  studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje tri
3) godine drustvenog,
humanistickog, tehnickog ili
prirodnog smjera, najmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na  odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni
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ispit Il. razine, znanje rada na
racunalu.

SLUZBA ZA STATUSNA PITANJA HRVATA I1ZVAN REPUBLIKE HRVATSKE

66.

Voditelj sluzbe

Rukovodi radom Sluzbe; planira i rasporeduje poslove unutar Sluzbe;
neposredno izvrSava najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe;
provodi upravni postupak za izdavanje potvrde u svrhu reguliranja
boravka sukladno posebnom propisu; pruza savjetodavnu pomo¢ u
svezi ostvarivanja statusnih prava povratnika iz europskog iseljenistva
(EU/EGP) i ostvarivanju statusnih prava povratnika i useljenika iz
prekomorskih drzava u Republici Hrvatskoj; uspostavlja i koordinira
rad sustava kontakt tocki za rjeSavanje statusnih pitanja povratnika i
useljenika iz hrvatskog iseljenistva sa hrvatskih drzavljanstvom i bez
hrvatskog drzavljanstva s nadleznim tijelima na nacionalnoj i lokalnoj
razini; daje misljenja, sudjeluje u radu stru¢nih skupina i izraduje
prijedloge za unapredenje i uskladivanje zakonskih, podzakonskih i
drugih propisa i akata vezano uz statusna pitanja Hrvata izvan
Republike Hrvatske u podru¢jima od interesa za Hrvate izvan
Republike Hrvatske, izraduje nacrte misljenja o primjeni postojecih i
sklapanju novih medudrzavnih ugovora o socijalnoj sigurnosti; obavlja
poslove u svezi reguliranja boravka i postupka primitka u hrvatsko
drzavljanstva u suradnji s mentorom/savjetnikom; suraduje s
diplomatsko-konzularnim predstavnistvima Republike Hrvatske u
rjeSavanju Statusnih pitanja; priprema, organizira i koordinira rad
struéne radne skupine i drugih meduresornih tijela u cilju ostvarenja
poticajnog okruzenja i unapredenja statusnih i integracijskih podrucja
sukladno mjerama Nacionalnog plana razvoja odnosa Republike
Hrvatske s Hrvatima izvan Republike Hrvatske i Akcijskog plana te
drugih strateskih dokumenata; organizira i provodi edukativne
aktivnosti, strucne 1 specijalizirane radionice za povratnike iz
hrvatskog iseljenistva te za druga tijela javne vlasti; te obavlja i druge
poslove iz svog djelokruga.

ZavrSen  preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni
studij drustvenog ili
humanistickog smjera,
najmanje cetiri (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit Il. razine,
znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na osobnom
racunalu.

67.

Visi savjetnik-
specijalist

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
stru¢nost i odgovornost u radu, a odnose se na upravne i strucne

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
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poslove; suraduje s nadleznim ministarstvima i drugim institucijama u
svrhu rjeSavanja statusnih pitanja Hrvata izvan Republike Hrvatske;
provodi upravni postupak za izdavanje potvrde u svrhu reguliranja
boravka povratnika i useljenika bez hrvatskog drzavljanstva i o tome
vodi evidenciju; poti¢e ubrzavanje procedure primitka u hrvatsko
drzavljanstvo Hrvata izvan Republike Hrvatske; sukladno aktivnim
mjerama drugih drzavnih tijela usmjerenim prema povratnicima i
useljenicima iz hrvatskog iseljenistva provodi postupak izdavanja
potvrda u svrhu ostvarivanja prava; priprema podloge za stru¢no-
analiticke materijale; pruza savjet i struénu pomoc¢ te priprema I
predlaze donosenje drugih provedbenih propisa za ostvarivanje prava u
podru¢jima znacajnih za Hrvate izvan Republike Hrvatske; inicira
ubrzanje postupka odobrenja privremenog/stalnog boravka za

integrirani  preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij il
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog,
humanistickog, tehni¢kog ili
prirodnog sSmjera, najmanje
Cetiri  (4) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il.  razine, znanje
engleskog jezika i znanje rada
na racunalu, istaknuti rezultati
U podruc¢ju od znacaja za rad

povratnike i useljenike, kao i druga prava i pogodnosti sukladno | drzavnog tijela, prethodno
posebnim zakonima koji su od interesa za Hrvate izvan Republike | odobrenje  sredisSnjeg tijela
Hrvatske; sudjeluje u radu radnih skupina vezanih uz integraciju i | nadleznog za  sluzbenicke
statusna pitanja povratnika/useljenika iz hrvatskog iseljenistva; obavlja | odnose.
poslove mentora-savjetnika u pracenju povratnika/useljenika iz
hrvatskog iseljenistva vezano za statusna pitanja; prikuplja podatke i
vodi propisane evidencije o rjeSavanju statusnih pitanja; izraduje
analize i izvjesca te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

68. | Visi strucni Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, | Zavrsen  preddiplomski i

savjetnik strucnost i odgovornost u radu; provodi upravni postupak za izdavanje | diplomski sveucilisni studij ili

potvrde u svrhu reguliranja boravka sukladno posebnom propisu;
pruza savjetodavnu pomo¢ U Svezi ostvarivanja statusnih prava
povratnika iz europskog iseljenistva (EU/EGP) i  ostvarivanju
statusnih prava povratnika i useljenika iz prekomorskih drzava u
Republici Hrvatskoj; uspostavlja i koordinira rad sustava kontakt tocki
za rjeSavanje statusnih pitanja povratnika i useljenika iz hrvatskog
iseljenistva sa hrvatskih drzavljanstvom i bez hrvatskog drzavljanstva
s nadleznim tijelima na nacionalnoj i lokalnoj razini; daje misljenja,
sudjeluje u radu stru¢nih skupina i izraduje prijedloge za unapredenje i

integrirani  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili
humanistickog smjera,
najmanje cetiri  (4) godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni ispit 1l. razine,
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uskladivanje zakonskih, podzakonskih i drugih propisa i akata vezano
uz statusna pitanja Hrvata izvan Republike Hrvatske u podrucju
reguliranja boravka i postupka primitka u hrvatsko drzavljanstva u
suradnji s mentorom/savjetnikom; suraduje s diplomatsko-konzularnim
predstavniStvima Republike Hrvatske u rjeSavanju statusnih pitanja;
priprema, organizira i koordinira rad stru¢ne radne skupine i drugih
meduresornih tijela u cilju ostvarenja poticajnog okruzenja i
unapredenja statusnih i integracijskih podru¢ja sukladno mjerama
Nacionalnog plana razvoja odnosa Republike Hrvatske s Hrvatima
izvan Republike Hrvatske i Akcijskog plana te drugih strateskih
dokumenata; organizira i provodi edukativne aktivnosti, stru¢ne i
specijalizirane radionice za povratnike iz hrvatskog iseljenistva te za
druga tijela javne vlasti; sudjeluje u izradi digitalne informativne
platforme za povratnike i useljenike iz hrvatskog iseljenistva te obavlja
i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

znanje  engleskog  jezika,
poznavanje rada na racunalu.

69.

Stru¢ni
savjetnik

Obavlja slozenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost,
strunost i odgovornost u radu; sudjeluje u obavljanju poslova
provedbe upravnog postupka za izdavanje potvrde u svrhu reguliranja
boravka sukladno posebnom propisu; sudjeluje u pruzanju
savjetodavne pomoci u svezi ostvarivanja statusnih prava povratnika iz
europskog iseljenistva (EU/EGP) i ostvarivanju statusnih prava
povratnika i useljenika iz prekomorskih drzava u Republici Hrvatskoj;
sudjeluje u obavljanju poslova uspostavljanja i koordiniranja rada
sustava kontakt tocki za rjesSavanje statusnih pitanja povratnika i
useljenika iz hrvatskog iseljeniStva sa hrvatskih drzavljanstvom i bez
hrvatskog drzavljanstva s nadleznim tijelima na nacionalnoj i lokalnoj
razini; sudjeluje u davanju misljenja, sudjeluje u radu stru¢nih skupina
i sudjeluje u obavljanju poslova izrade prijedloga za unapredenje i
uskladivanje zakonskih, podzakonskih i drugih propisa i akata vezano
uz statusna pitanja Hrvata izvan Republike Hrvatske te drugih
podrucja od interesa za Hrvate izvan Republike Hrvatske; sudjeluje u
obavljanju poslova u svezi reguliranja boravka i postupka primitka u
hrvatsko drzavljanstva u suradnji s mentorom/savjetnikom; sudjeluje u

Zavrsen  preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski
sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni
studij drustvenog ili
humanistickog smjera,
najmanje tri (3) godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
ispit Il. razine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu.
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obavljanju  poslova  suradnje s  diplomatsko-konzularnim
predstavniStvima Republike Hrvatske u rjeSavanju statusnih pitanja;
sudjeluje u pripremi, organizaciji i koordinaciji rada stru¢ne radne
skupine i drugih meduresornih tijela u cilju ostvarenja poticajnog
okruzenja i unapredenja statusnih i integracijskih podrué¢ja sukladno
mjerama Nacionalnog plana razvoja odnosa Republike Hrvatske s
Hrvatima izvan Republike Hrvatske i Akcijskog plana te drugih
strateSkih dokumenata; sudjeluje u organizaciji i provodenju
edukativne aktivnosti, stru¢ne i specijalizirane radionice za povratnike
iz hrvatskog iseljeniStva te za druga tijela javne vlasti; sudjeluje u
izradi digitalne informativne platforme za povratnike i useljenike iz
hrvatskog iseljenistva; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

70.

Visi struéni
referent

Obavlja stru¢ne poslove; poslovnu korespondenciju, informira
voditelja Sluzbe o svim dogovorima, sastancima i drugim obvezama;
obavlja poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju;
prikuplja, sortira i obraduje podatke te vodi i azurira evidencije iz
svoga djelokruga, suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama unutar
Ureda; izdaje odgovarajuca rjeSenja, uvjerenja, potvrde; obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Zavrsen preddiplomski
sveuCili$ni  studij ili strucni
studij u trajanju od najmanje tri
3) godine drustvenog,
humanistickog, tehni¢kog ili

prirodnog smjera, najmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im

poslovima, polozen drzavni
ispit 1l. razine, znanje rada na
racunalu.
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71.

Stru¢ni referent

Obavlja poslove u skladu s propisima o uredskom poslovanju; obavlja
prijepise, poslove preslika i umnozavanja materijala, brine 0 nabavi
uredskog materijala za potrebe Sluzbe; prikuplja, sortira i obraduje
podatke te vodi i azurira evidencije iz svoga djelokruga, suraduje s
ostalim ustrojstvenim jedinicama unutar Ureda te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Srednja stru¢na sprema
upravnog ili drustvenog smjera
ili gimnazija, tehni¢kog ili
prirodnog  smjera, polozen
drzavni ispit . razine, najmanje
jedna (1) godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na
racunalu.
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