OPIS POSLOVA
I PODATCI O PLACI

OPIS POSLOVA:

1. suradnik — 1 izvrsitelj

III. UPRAVA ZA POLITICKE POSLOVE

Sektor za Afriku i Bliski istok

Sluzba za Subsaharsku Afriku (RM iz Sistematizacije 145, koeficijent 1.80)

Obavlja manje sloZene poslove i1 zadace iz djelokruga rada sluzbe, prati, prikuplja, proucava i
strucno obraduje 1 analizira politicka zbivanja, unutarnjopoliticki razvoj, gospodarsko stanje 1
drustvene prilike, podatke, informacije i druga saznanja o drzavama iz svoje nadleznosti i
bilateralnim odnosima RH i zemalja iz djelokruga rada, priprema prijedloge za adekvatno
pradenje 1 analizu stanja odnosa s tim drzavama, za razvijanje i unaprjedivanje odnosa te
poticanje Dbilateralne suradnje; suraduje s drugim organizacijskim jedinicama u Upravi,
Ministarstvu, drzavnim tijelima RH, organizacijama, udrugama i drugim subjektima u cilju
uskladivanja aktivnosti; prati politiku i odnose Europske unije prema zemljama u svojoj
nadleZnosti; vodi brigu o poticanju i pruzanju pomoc¢i u suradnji drzavnih tijela RH s
inozemstvom u politickim, gospodarskim, kulturnim, znanstvenim i drugim podruc¢jima;
obavlja druge neplanirane poslove prema naputku voditelja Sluzbe.

2. visi savjetnik — 1 izvrSitelj

VII. UPRAVA ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST

Sektor za informacijsku sigurnost

Sluzba za informacijsku sigurnost i certifikate (RM iz sistematizacije — 263, koeficijent 2.10)

Obavlja sloZzene poslove koordinacije postupka sigurnosne provjere za djelatnike Ministarstva,
obavlja poslove informacijske sigurnosti sukladno Zakonu o tajnosti podataka i Zakona o
informacijskoj sigurnosti, sudjeluje u poslovima uskladivanja, nadzora, edukacije i
koordinacije provedbe mjera i standarda informacijske sigurnosti sukladno pravilnicima kojima
se ureduje podrucja informacijske sigurnosti; obavlja sloZene zastite sluzbenih podataka
Ministarstva, klasificiranih podataka, evidentira izdavanje uvjerenja o sigurnosnoj provjeri za
pristupa klasificiranim podacima, obavlja 1 druge poslove zastite podataka sukladno naputku
voditelja Sluzbe.

3. referent -— 1 izvrsitelj
DIPLOMATSKA AKADEMIJA
Sluzba za pripreme za rad u DMKU (RM iz sistematizacije — 483, koeficijent 1.38)

Obavlja manje slozene administrativne, tajniCke i1 upravne poslove i zadac¢e za nacelnika
Sektora 1 voditelja Sluzbe, zaprima i prenosi obavijesti i poruke; prati raspored obveza i
sastanaka voditelja Sluzbe i djelatnika; obavlja poslove uredskog poslovanja zaprimanja i
otpreme poste, distribucije, kompletiranja i arhiviranja akata i dokumenata iz nadleznosti
Sluzbe; sudjeluje kao podrska u organizaciji posjeta i putovanja; vodi evidencije putnih naloga;
provodi strucne poslove u vezi prijevoza i sluzbenih putovanja rukovoditelja i sluzbenika, vodi
brigu o uredskom materijalu; vodi evidencije 1 baze podataka iz nadleznosti Sluzbe; izraduje



jednostavne dokumente i obavlja jednostavnu korespondenciju prema uputama rukovoditelja;
obavlja druge neplanirane poslove i zadatke prema naputku voditelja Sluzbe ili nacelnika
Sektora.

PODATCI O PLACI

Placa je umnozak koeficijenta za obracun plac¢e radnog mjesta na koje je sluzbenik rasporeden
ili za koje je sklopio ugovor o radu i1 osnovice za obracun place.

Osnovica za obracun place za drzavne sluzbenike i namjestenike u 2024. godine iznosi 947,18
eura bruto, a utvrdena je Dodatkom III. Kolektivnom ugovoru za drzavne sluzbenike i
namjestenike (,,Narodne novine* broj NN 128/2023.)



