Opis poslova,
podaci o plaéi radnog mjesta, sadrzaj i nacin testiranja te pravni izvori za pripremu
kandidata za testiranje

Glavno tajnistvo
Sluzba za proracun i financijsko upravljanje
1. Visi savjetnik

Opis poslova:

Obavlja najsloZenije analiti¢ke poslove iz podrudja rada Sluzbe; obavlja najslozenije plansko-
analiti¢cke i financijsko-raunovodstvene poslove; izraduje odgovarajucu financijsku
dokumentaciju; obavlja poslove financijskog knjigovodstva, bilanciranja, obracuna
materijalno-financijskog poslovanja; izraduje financijske podloge za planiranje i izvjeStavanje
0 javnoj nabavi, izraduje prijedlog financijskog plana za tekuéu godinu; provjerava osigurana
sredstva u proraunu, izvrSava placanja za odobrene tekuce i kapitalne izdatke po pozicijama
drzavnog proraCuna. uskladuje pladanja sa izvjeStajima iz riznice, priprema i izraduje
periodi¢ne obraCune te zavr$ni racun te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

Podaci o plaéi radnog mjesta — visi savjetnik:

Plaéa sluZbenika i namjeStenika, sukladno ¢lanku 11. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (Narodne novine, broj 155/2023), sastoji se od osnovne place i dodataka na osnovnu
placu utvrdenih ovim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s ovim Zakonom i opéim propisom
o radu. Prema ¢lanku 12. stavku 2. citiranog Zakona, osnovna placa je umnoZak koeficijenta za
obra¢un plaée radnog mjesta na koje je sluZbenik i namjestenik rasporeden i osnovice za obracun
plaée. Dodatak za radni staz iznosi 0,5% na osnovu placu za svaku navr§enu godinu radnog staza.
Jedinstveni nazivi radnih mjesta u drZzavnoj sluzbi, uvjeti za raspored, pripadajuci platni razredi i
koeficijenti za obratun place utvrdeni su Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored
i koeficijentima za obra¢un place u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj 22/2024 i 33/2024).
Koeficijent za obrac¢un pla¢e radnog mjesta visi savjetnik iznosi 2,10.

Sluzba za pravne poslove, javnu nabavu, ljudske potencijale i uredsko poslovanje
2. Visi savjetnik

Opis poslova:

Priprema plan nabave; provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga te postupke
jednostavne nabave; prati odvijanje postupaka nabave sukladno planiranim financijskim
sredstvima; izraduje ugovore iz podru¢ja javne nabave i jednostavne nabave; vodi evidencije o
provedenim postupcima nabave i zaklju¢enim ugovorima; priprema godi$nje izvjeSce o javnoj
nabavi putem Elektroni¢kog oglasnika javne nabave; izraduje i redovito azurira izvjesée o
javnoj nabavi koje se objavljuje na mreznoj stranici Ureda; priprema ocitovanja o potrebama
Sredisnjeg drzavnog ureda po svim nabavnim kategorijama sredi$nje javne nabave; suraduje s
drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.



Podaci o pladi radnog mjesta — visi savjetnik:

Placa sluzbenika i namjestenika, sukladno €lanku 11. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (Narodne novine, broj 155/2023), sastoji se od osnovne plaée i dodataka na osnovnu
pla¢u utvrdenih ovim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s ovim Zakonom i opéim propisom
o radu. Prema ¢lanku 12. stavku 2. citiranog Zakona, osnovna plaéa je umnozak koeficijenta za
obragun place radnog mjesta na koje je sluzbenik i namjestenik rasporeden i osnovice za obradun
place. Dodatak za radni staZ iznosi 0,5% na osnovu plaéu za svaku navrienu godinu radnog staza.
Jedinstveni nazivi radnih mjesta u drZzavnoj sluzbi, uvjeti za raspored, pripadajuci platni razredi i
koeficijenti za obra¢un place utvrdeni su Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored
1 koeficijentima za obratun place u drZavnoj sluzbi (Narodne novine, broj 22/2024 i 33/2024).
Koeficijent za obratun plaée radnog mjesta visi savjetnik iznosi 2,10.

Sluzba za digitalizaciju, informaticke i opée poslove
3. Visi savjetnik

Opis poslova:

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 izvje3ca i analiza o koristenju digitalnih rjeSenja, azurira i
organizira objavu podataka, informacija i dokumenta; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih
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; sudjeluje u
pomo¢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.

Podaci o plaéi radnog mjesta — visi savjetnik:

Placa sluzbenika i namjestenika, sukladno ¢lanku 11. Zakona o placama u dr¥avnoj sluzbi i javnim
sluZzbama (Narodne novine, broj 155/2023), sastoji se od osnovne plaée i dodataka na osnovnu
pla¢u utvrdenih ovim Zakonom te ostalih primitaka u skladu s ovim Zakonom i opéim propisom
o radu. Prema ¢lanku 12. stavku 2. citiranog Zakona, osnovna pla¢a je umnozak koeficijenta za
obradun place radnog mjesta na koje je sluzbenik i namjestenik rasporeden i osnovice za obradun
place. Dodatak za radni staZ iznosi 0,5% na osnovu pladu za svaku navrienu godinu radnog staza.
Jedinstveni nazivi radnih mjesta u drzavnoj sluzbi, uvjeti za raspored, pripadajuéi platni razredi i
koeficijenti za obra¢un place utvrdeni su Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored
i koeficijentima za obratun place u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, broj 22/2024 i 33/2024).
Koeficijent za obratun place radnog mjesta visi savjetnik iznosi 2,10.

Sadrzaj i nacin testiranja

Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata te rezultata u dosada$njem radu utvrduje se
putem testiranja i razgovora (intervjua) Komisije s kandidatima. Testiranje se provodi u dvije
faze.

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



Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja stranog jezika za radno mjesto pod rednim
brojem 3. i znanje rada na racunalu za sva radna mjesta.

U prvu fazu upuéuju se kandidati koji ispunjavanju formalne uvjete iz javnog natjecaja, a Cije
su prijave pravodobne 1 potpune.

Svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjestina vrednuje se bodovima od 0 do 10. Bodovi se
mogu utvrditi decimalnim brojem, najviSe na dvije decimale. Smatra se da je kandidat
zadovoljio na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vjestina, ako je za svaki dio provedene
provjere dobio najmanje 5 bodova. Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno
dijelu provedene provjere, ne moze sudjelovati u daljnjem postupku.

U drugu fazu testiranja upuéuju se kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi
testiranja i to 15 kandidata. Ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje od 15 kandidata, u
drugu fazu postupka pozvat ée se svi kandidati koji su zadovoljili u prvoj fazi testiranja. Svi
kandidati koji dijele 15. mjesto u prvoj fazi testiranja pozvat ¢e se u drugu fazu testiranja.

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise bodova u prvoj 1
drugoj fazi testiranja.

Kandidat koji nije pristupio testiranju vie se ne smatra kandidatom u postupku.

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto pod rednim
brojem 1. su:

1. Zakon o odnosima Republike Hrvatske s Hrvatima izvan Republike Hrvatske (Narodne
novine, broj 124/11 1 16/12)

2. Uredba o unutarnjem ustrojstvu Sredisnjeg drZavnog ureda za Hrvate izvan Republike
Hrvatske (Narodne novine, broj 72/24)

3. Pravilnik o proradunskom radunovodstvu i raGunskom planu (Narodne novine, broj 158/23)
4. Pravilnik o izvje$tavanju u proraGunskom raéunovodstvu (Narodne novine, broj 37/22)

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto pod rednim
brojem 2. su:

1. Zakon o odnosima Republike Hrvatske s Hrvatima izvan Republike Hrvatske (Narodne
novine, broj 124/11 i 16/12)

2. Uredba o unutarnjem ustrojstvu Sredisnjeg drZavnog ureda za Hrvate izvan Republike
Hrvatske (Narodne novine, broj 72/24)

3. Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trZiSta u javnoj
nabavi (Narodne novine, broj 101/17, 144/20 i 30/23)

4. Pravilnik o dokumetaciji o nabavi te ponudi i postupcima javne nabave (Narodne novine,
broj 65/17 i 75/20)

Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje za radno mjesto pod rednim
brojem 3. su:

1. Zakon o odnosima Republike Hrvatske s Hrvatima izvan Republike Hrvatske (Narodne
novine, broj 124/11 i 16/12).

2. Uredba o unutarnjem ustrojstvu Sredi$njeg drZavnog ureda za Hrvate izvan Republike
Hrvatske (Narodne novine, broj 72/24)

3. Zakon o drzavnoj informacijskoj infrastrukturi (Narodne novine 92/14).






