OPIS POSLOVA

JAVNINATJECAJ

za prijam vjezbenika u drzavnu sluzbu u Ministarstvo obrane — redovan prijam, na
neodredeno vrijeme, za sljede¢a radna mjesta, s mjestom sluzbe u Zagrebu:

GLAVNO TAJNISTVO MINISTARSTVA
Sluzba za opce poslove, pripremu i izradu akata
Odjel za uskladivanje, pripremu i izradu akata

- struéni suradnik - vjezbenik - 1 izvrsitelj/ica

Struéni uvijeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij pravne struke

- poznavanje stranog jezika

- znanje rada na ra¢unalu

OPIS POSLOVA:

obavlja poslove pripreme i izrade akata koji se obraduju u Odjelu
sudjeluje u izradi procjene ucinaka propisa

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

Sektor za upravne i upravne poslove
Sluzba za upravne poslove
Odjel za drugostupanjski upravni postupak

- struéni suradnik — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Struéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij pravne struke

- znanje rada na racunalu

OPIS POSLOVA:

vodi i rjieSava u manje slozenim drugostupanjskim postupcima rieS§avanja o pravima i obvezama
djelatnika Ministarstva, pripadnika Oruzanih snaga i drugih fizickih osoba iz podrucja obrane
sudjeluje u pripremi predmeta za odlu€ivanje u drugom stupnju

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

- struéni suradnik za upravne sporove - vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Strucni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij pravne struke

- znanje rada na ra¢unalu

OPIS POSLOVA

sudjeluje u pripremi i pribavljanju dokumentacije za izradu tuzbi i drugih pismena za potrebe
upravnog spora

sudjeluje u izradi odgovora na tuzbe i drugih pismena za potrebe upravnog spora

priprema podatke za izradu izvje$€a i analiza

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela



SAMOSTALNA SLUZBA ZA ODNOSE S JAVNOSCU | IZDAVASTVO
Odjel za odnose s javno$c¢u i medije

- struéni suradnik — novinar za odnose s javhosc¢u — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica
Strucni uvijeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilidni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij novinarskog smjera

- poznavanje engleskog jezika

OPIS POSLOVA:

Sudjeluje u pripremi sadrzaja za objavu na internetskim stranicama i glasilima MORH a te
drustvenim mrezama; Sudjeluje u pripremi odgovara na upite gradana dostupnim
komunikacijskim kanalima; Sudjeluje u pripremi odgovore na zahtjeve drugih TDU, nevladinih
organizacija i civilnih udruga; Izraduje pregled tiska za interne potrebe djelatnika MORH a i OS
RH; Suraduje s Casnicima za odnose s javho$¢u u OSRH u pripremi sadrZaja za objavu na
internetskim stranicama i glasilima MORH a te drustvenim mrezama; Priprema tekstualne
sadrzaje za potrebe Sluzbe; Obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Odjela.

Odjel hrvatskih vojnih glasila i izdavasStva

- struéni suradnik — novinar — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Struéni uvijeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilidni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij novinarskog smjera

- poznavanje engleskog jezika

OPIS POSLOVA:

Obavlja sve novinarske i po potrebi fotografske zadace na terenu; Predlaze teme za objavu te
suraduje u pripremi i realizaciji materijala za sva tiskana i multimedijalna izdanja; Odgovara za
toCnost i autentiCnost materijala koje priprema i obraduje sukladno pozitivnoj novinarskoj praksi
te se drzi uputa urednistva; Odgovara za pravovremenost pripreme novinarskih materijala i vodi
racuna o rokovima; Prikuplja, obraduje i priprema za objavu informacije vojno politi¢kog i vojno
tehnikog sadrzaja te sadrzaje na Internet stranicama i drudtvenim mreZzama prema uredni¢kim
uputama; Obavlja poslove Pregleda tiska; Obavlja sve ostale zadac¢e po nalogu voditelja Odjela.

UPRAVA ZA LJUDSKE RESURSE

Sektor za upravijanje ljudskim resursima

Sluzba za upravijanje drZzavnim sluzbenicima i namjestenicima
Odjel za planiranje i razvoj

- struéni suradnik — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Strucni uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucCilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij pravne struke

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u provedbi plana prijema sluzbenika u drzavnu sluzbu MO, namjeStenika u MO te
prijem sluzbenika i namjeStenika u OS RH

sudjeluje u provedbi i pripremi natje€aja za prijem sluzbenika

sudjeluje u provedbi plan stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa
sudjeluje u izradi opcih planova organizacijskog karaktera

sudjeluje uizradi planova koji se odnose na razvoj karijere sluzbenika i namjestenika
sudjeluje u postupku planiranja programa izobrazbe drzavnih sluzbenika i izrade osobnih
planova izobrazbe



sudjeluje u postupku izrade prilagodbenih programa za drzavne sluzbenike primljene u drzavnu
sluzbu

prati i prou¢ava zakonske propise iz djelokruga svog rada

komunicira sa drugim ustrojstvenim jedinicama MO i OS RH

Odjel za statusna pitanja i materijalna prava

- struéni suradnik — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Strucni uvijeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij pravne struke

OPIS POSLOVA:

Vodi upravni postupak do donoS$enja rieSenja o jednostavnijim upravnim stvarima

sudjeluje u pripremama odgovora na Zalbe te oc€itovanja na tuzbe u sporovima koji se vode pri
Odboru za drzavnu sluzbu, upravnim sudovima i Visokim upravnim sudom RH

izraduje sloZenija ocitovanja na dopise

prati i prou¢ava zakonske propise iz djelokruga svog rada

komunicira sa strankama i drugim ustrojstvenim jedinicama MO i OS RH

Sektor za potporu upravijanja ljudskim resursima
Sluzba za integraciju i analize
Odjel za ras¢lambe, analize i simulacije

- struéni suradnik za ra§¢lambu — vjezbenik — 1 izvrSitelj/ica

Struéni uvjeti:

- zavr8en preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilisni studij ili specijalistiCki diplomski struéni studij drustvenog ili tehni¢kog smjera

- znanje engleskog jezika

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi programa razvoja ljudskih resursa

sudjeluje u izradi programskih smjernica i uskladivanju sa zakonskom regulativom

prati i raS€lanjuje promjene u organizacijskoj strukturi (ustroj)

sudjeluje u izradi simulacija o financijskim u€incima prije donoSenja propisa i odluka iz podrucja
ljudskih resursa

vrsi tehnicke i financijske analize

izraduje financijske simulacije i izvjeS¢a za potrebe ustrojstvenih jedinica Uprave

Sluzba za potporu i kvalitetu Zivijenja
Odjel za personalnu potporu

- stru€ni suradnik — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Struéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij drustvenog smjera

OPIS POSLOVA:

Obavlja poslove vezane za prijedloge za koristenje sluzbenih stanova odnosno stambenog
zbrinjavanja sukladno propisima o uredskom poslovanju, obavlja poslove operatera na racunalu
vezano za racunalne baze stanova i korisnika stanova.

Priprema odgovore na predstavke i upite stranaka i drugih drzavnih tijela, prima stranke



UPRAVA ZA MATERIJALNE RESURSE

Sektor za nekretnine, graditeljstvo i zastitu okolisa
Sluzba za nekretnine

Odjel za vojne nekretnine

- struéni suradnik za planiranje — vjezbenik — 1 izvrSitelj/ica

Struéni uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij geodetske struke

OPIS POSLOVA:

Planira razvoj katastra vojnih nekretnina

Sudjeluje u organiziranju geodetske izmjere vojnih nekretnina
Vrsi terensku kontrolu geodetskih poslova

Sudjeluje u planiranju razvoja vojnih nekretnina

Sudjeluje u prihvatu NATO standarda o vojnim nekretninama
Prati izmjenu propisa iz podrucja struke i primjenjuje ih

Odjel za geoinformacije

- strucni suradnik za planiranje i razvoj — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Struéni uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilidni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij geodetske ili informatic¢ke struke

OPIS POSLOVA:

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju prostornih baza podataka

vr8i administriranje topografskih i kartografskih baza podataka

sudjeluje uimplementaciji VoGIS a

bavi se kartografskom vizualizacijom prostornih baza podataka

suraduje s izvodacima radova koji vrSe usluge pripreme, prikupljanja i obrade prostornih
podataka

Sluzba za graditeljstvo i zastitu okolisa
Odjel za graditeljsku pripremu

- struéni suradnik za planiranje i razvoj — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Struéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij gradevinske ili arhitektonske struke

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u obradi dijela standarda iz podrué&ja pripreme sudjeluje u aktivnhostima na opremanju
vojnih objekata

sudjeluje pri izradi struénih podloga za adaptaciju vojnih cjelina

prati inovacije i zakonske propise iz podrucja struke

sudjeluje u pripremi prijedloga mjera za razvoj vojnih nekretnina

sudjeluje u pripremi suglasnosti na prostorne planove

sudjeluje pri revizijama urbanisticko tehnicke dokumentacije

sudjeluje u obradi planova i projekata iz podrucja urbanizma

sudjeluje u obavljanju poslova kod uredenja vojnih lokacija



UPRAVA ZA INFORMACIJSKE SUSTAVE, FINANCIJE | PRORACUN
Sektor za informacijske i komunikacijske sustave

Sluzba za planiranje, normizaciju i projekte

Odjel za programiranje i op¢e poslove

- struéni suradnik za potporu — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Struéni uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucCiliSni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij tehni¢kog, drustvenog ili prirodnog
smjera

OPIS POSLOVA:

koordinira izradu Plana medunarodne vojne suradnje Sektora
obavlja personalne i upravne poslove za potrebe Sektora
brine o informiranju Sektora

obavlja i druge poslove iz svoje nadleZznosti

Sektor za analize programa, financije i proracun
Sluzba za proracun
Odjel za pripremu i izradu proracuna

- struéni suradnik za proracun — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Strucni uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilidni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke

OPIS POSLOVA:

sudjeluje u poslovima pripreme, koordinacije i podr§ke ustrojstvenim jedinicama u procesu
izrade te izmjena i dopuna financijskog plana Ministarstva

sudjeluje u poslovima izrade, projekcija te izmjena i dopuna financijskog plana Ministarstva u
poslovnim aplikacijama MORH a i poslovnim aplikacijama Drzavne riznice

sudjeluje u poslovima unosa, pra¢enja, izmjena i zatvaranja realizacije rezervacija za odobrena
sredstva iz financijskog plana Ministarstva u sustav Drzavne riznice

prati promjene i primjenu propisa iz podrucja upravljanja proraCunskim sredstvima

obavlja druge poslove po nalogu voditelja Odjela

Sluzba za financijske i racunovodstvene poslove
Odjel za kontrolne aktivnosti

- struéni suradnik — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica

Strucni uvjeti:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilidni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke

OPIS POSLOVA:

Prati zakone i propise te o donesenim izmjenama i dopunama izvje$¢uje voditelja Odjela, po
potrebi utvrduje zakonsku, formalnu i raunsku ispravnost deviznih financijskih isprava
Izraduje upozorbe na neispravnost, suraduje u pripremi za isplatu akontacija inozemnog
terenskog dodataka

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

Sluzba za operativne financijske poslove
Odjel za financijsku obradu podnesaka

-struéni suradnik za obradu podnesaka — vjezbenik — 1 izvrsitelj/ica



Struéni uvjeti:
zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij ekonomske ili upravne struke

OPIS POSLOVA:

na zahtjev dostavlja oCitovanja i dokumentaciju o izvrSenima isplatama, vrsi izraCune i priprema
ocCitovanja o osnovanosti zahtjeva

vrsi pripremu i obradu pravomoc¢nih presuda

vr8i izraCun doprinosa, poreza, prireza i neto iznosa po pravomoc¢nim sudskim presudama

prati izvrSena placa naplate i pljenidbe Ziro raCuna

prikuplja oCitovanja na tuzbene zahtjeve od operativnih odjela financija

radi ostale poslove po nalogu voditelja Odjela



