OPIS POSLOVA | PODATCI O PLACI

OPIS POSLOVA:

1. visi savjetnik — 1 izvrSitelj
Ured drzavnog tajnika za vanjsku trgovinu i razvojnu suradnju
(RM iz Sistematizacije 21, koeficijent 2,10 )

Obavlja vrlo slozene poslove iz djelokruga rada Ureda; sudjeluje u organizaciji izrade i
pripreme relevantnih materijala/dokumenata za potrebe aktivnosti drzavnog tajnika,
pravovremeno izraduje i azurira izvje$ca, analize, biljeske, podsjetnike i druge dokumente iz
djelokruga rada Ureda; predlaze mjere i priprema prijedloge za adekvatno pracenje i analizu
stanja, razvijanje i unaprjedivanje kvalitetnog obavljanja poslova iz nadleznosti Ureda; suraduje
s drugim organizacijskim jedinicama u Ministarstvu, predstavnicima EU institucija u RH,
Stalnim predstavniStvom RH pri EU i drugim DM/KU, drzavnim tijelima RH, organizacijama,
udrugama i drugim subjektima u cilju uskladivanja i provodenja radnih aktivnosti iz nadleznosti
Ureda, obavlja slozene organizacijske i struéne poslove za potrebe drzavnog tajnika, obavlja i
druge neplanirane poslove po nalogu drZzavnog tajnika i voditelja Ureda.

2. visi savjetnik — 1 izvrSitelj
IV. Uprava za europsko i medunarodno pravo
Sektor za europsko pravo

Sluzba za povredu prava EU
(RM iz Sistematizacije 167, koeficijent 2,10)

Obavlja slozene poslove i zadatke iz djelokruga rada iz Sluzbe prema uputama voditelja Sluzbe,
izraduje misljenja o uskladenosti nacrta prijedloga propisa s pravnom ste¢evinom EU; predlaze
metodologiju i mjere za uskladivanje zakonodavstva; pravovremeno izraduje 1 aZurira izvje$ca,
analize, biljeSke, podsjetnike 1 druge dokumente iz djelokruga rada Sluzbe; voditelju Sluzbe
predlaze mjere 1 priprema prijedloge za razvijanje 1 unaprjedivanje obavljanja poslova iz
djelatnosti Sluzbe; sudjeluje u koordinaciji pracenja procesa uskladivanja i1 primjene
zakonodavstva u drzavama ¢lanicama EU; pruza stru¢nu pomo¢ radnim tijelima Vlade RH,
tijelima drzavne uprave i tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u
uskladivanju pravnog sustava RH s pravnim sustavom EU; sudjeluje u vodenju evidencije
dokumentacije propisa EU, uskladenih propisa RH 1 instrumenata za uskladivanje
zakonodavstva; prati sve postupke pokrenute od strane Europske komisije protiv Republike
Hrvatske u slucaju svih krSenja koja se odnose na pravnu steevinu, izraduje redovita izvjeSca
i baze podataka o provedbi svih aktivnosti vezanih uz povredu prava EU; sudjeluje u obavljanju
poslova Sluzbe za srediSnju kontaktnu to¢ku za EU PILOT 1 u dostavi dokumentacije iz
nadleznosti Sluzbe Europskoj komisiji, Vladi RH 1 nadleZnim tijelima drzavne uprave te
analizira i prati EU PILOT postupke i pred-sudske postupke pokrenute protiv Republike
Hrvatske od strane EK zbog povrede prava EU; suraduje s drugim organizacijskim jedinicama
u Upravi, Ministarstvu, drzavnim tijelima RH, sa stranim diplomatskim misijama u zemlji,
organizacijama i drugim subjektima u cilju uskladivanja, poticanja i provedbi radnih aktivnosti
iz nadleznosti Sluzbe; obavlja druge neplanirane poslove prema naputku voditelja Sluzbe.



3. referent — 1 izvrSitelj

VI1. Uprava za informacijsku sigurnost

Sektor za informacijsku sigurnost

Sluzba za kripto-komunikaciju i diplomatsku postu
(RM iz Sistematizacije 273, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavnije poslove distribucije i zastite diplomatske poste; obavlja poslove prijama
i otpreme klasificirane poste diplomatske poste, obavlja poslove zaSti¢ene komunikacije,
poslove distribucije klasificiranih politickih dokumenata putem sustava IKOS; obavlja poslove
komunikacije i davanje jednostavnih informacija strankama; obavlja i druge poslove
distribucije sluzbenih podataka sukladno naputku voditelja Sluzbe.

4. visi savjetnik — 1 izvrSitelj

VII1. Uprava za informacijsku sigurnost

Sektor za informacijsku sigurnost

Sluzba za kripto-komunikaciju i diplomatsku postu
(RM iz Sistematizacije 278, koeficijent 2,10)

Obavlja sloZene poslove iz djelokruga rada sluzbe, organizira provedbu poslova sigurnosti i
fizicke 1 tehniCke zastite Sticenih objekata Ministarstva i DMKU, organizira obavljanje poslova
sigurnosne prilagodbe objekata, sigurnosnih izvida objekata, analizira mjere fizicke i tehnicke
sigurnosti u sklopu prilagodbe objekata DMKU Schengenskim standardima, organizira poslove
projektiranja, ugradnje, nadogradnje i odrzavanja sustava tehnicke zaStite Ministarstva i
DMKU, te obavlja i druge neplanirane poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

5. visi savjetnik — 1 izvrSitelj

VII1. Uprava za gospodarske poslove i razvojnu suradnju
Sektor za gospodarske odnose

Sluzba za gospodarsku bilateralu

(RM iz Sistematizacije 318, koeficijent 2,10)

Obavlja sloZene poslove koji se odnose na provedbu gospodarskog dijela vanjske politike RH,
prikuplja klasificirane materijale za izradu informacija za DM/KU, pomaze u pracenju rada
diplomata u DM/KU u podrucju bilateralnih gospodarskih poslova, sudjeluje u izradi prijedloga
za poboljSanje jacanja hrvatskog izvoza, nastupa hrvatskih tvrtki u inozemstvu, sudjeluje u
pripremi za bilateralne posjete i gospodarske aktivnosti, vodi bazu izvoznih prilika prikupljenih
iz DM/KU analizira i prikuplja izvozne prilike, sudjeluje u pripremi za stru¢ne poslove vezane
uz sklapanje 1 izvrSavanje medunarodnih ugovora, sudjeluje u pripremi misljenja za pripremu
o¢itovanja 1 stru¢na izvjeSca za voditelja sluzbe te obavlja i druge strucne poslove po nalogu
voditelja Sluzbe.

6. visi referent — 1 izvrSitelj

Glavno tajniStvo

Sektor za pravne poslove i ljudske resurse
Sluzba za radno-pravna pitanja

(RM iz Sistematizacije 372.a, koeficijent 1,70)



Izraduje jednostavne radno-pravne upravne i neupravne akte; potvrde i dopise; obavlja
slozenije administrativne poslove i zadace iz djelokruga rada Sluzbe; vodi evidenciju osobnih
ocevidnika 1 azuriranje baze Registra zaposlenih u javnom sektoru, te drugih kadrovskih
evidencija; koordinira dostavu dokumentacije i podataka na zahtjev nadleznih tijela; vodi
urudzbeni zapisnik predmeta sluzbe te obavlja druge neplanirane poslove i zadatke po nalogu
voditelja Sluzbe.

7. referent — 1 izvrSitelj
Glavno tajniStvo
Sektor za pravne poslove i ljudske resurse

Sluzba za rad u medunarodnim organizacijama i institucijama EU
(RM iz Sistematizacije 379, koeficijent 1,43)

Obavlja administrativne, tajnicke 1 upravne poslove 1 zadaée za glavnog tajnika te
administrativne poslove iz djelokruga rada Sektora i Sluzbe; zaprima telefonske pozive i
stranke; obavlja poslove uredskog poslovanja zaprimanja i otpreme poSte te distribucije
dokumenata; pruza administrativnu i tehnicku podrsku i obavlja pripremne i pratece radnje;
prikuplja, evidentira i obraduje podatke prema odgovaraju¢im uputama, azurira kadrovsku bazu
podataka, vodi razne evidencije i o¢evidnike; obavlja druge neplanirane poslove i zadatke po
nalogu voditelja Sluzbe.

8. referent — 1 izvrSitelj

Glavno tajnisStvo

Sektor za financije i proracun

Sluzba za racunovodstvo

(RM iz Sistematizacije 395, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavnije poslove i zadatke iz djelokruga rada Sluzbe; pruza administrativno-
tehnicku podrSku i obavlja pripremne i1 prate¢e radnje u sustavnom pracenju i vodenju
evidencija transakcija 1 poslovnih dogadaja prihoda, primitaka, izdataka i drugih placanja
Ministarstva 1 DM/KU; obavlja poslove 1 zadatke racunovodstvenog i financijskog poslovanja
obracuna placa, autorskih honorara, poslove obracuna putnih naloga, poslova kontiranja,
knjizenja i unosa u Drzavnu riznicu za poslovanje u Zagrebu, kao i poslove kontrole, kontiranja
1 knjiZzenja dostavljene dokumentacije iz DM/KU; kontaktira 1 suraduje s djelatnicima u DMKU
nadleznim za vodenje financijskog poslovanja iz nadleznosti Sluzbe; prikuplja, sreduje,
evidentira, azurira 1 obraduje podatke; obavlja poslove 1 zadatke racunovodstvenog i
financijskog poslovanja u svezi stanja i promjena na kapitalnoj imovini; zaprima telefonske
pozive 1 stranke; zaprima 1 prenosi obavijesti 1 poruke; izraduje izvjesca, preglede i tablice po
nalogu nadredenih; sudjeluje u izradi planova i izvjes€a, izraduje interne biljeske; priprema
podatke potrebne za izradu razli¢itih financijskih izvjeSca, statistickih analiza 1 istrazivanja iz
djelokruga Sluzbe; obavlja poslove uredskog poslovanja urudzbiranja predmeta te arhiviranja;
obavlja poslove otpreme i razvrstavanja poste; izraduje potvrde o podacima o kojima se vodi
sluzbena evidencija; obavlja druge neplanirane poslove i zadatke po nalogu voditelja Sluzbe.

9. referent — 1 izvrSitelj



Glavno tajniStvo

Sektor za financije i proracun

Sluzba za racunovodstvo

(RM iz Sistematizacije 396, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavnije poslove i zadatke iz djelokruga rada Sluzbe; pruza administrativno-
tehnicku podrsku i1 obavlja pripremne i1 pratee radnje u sustavnom pracenju i vodenju
evidencija transakcija i poslovnih dogadaja prihoda, primitaka, izdataka i drugih placanja
Ministarstva i DM/KU; obavlja poslove 1 zadatke racunovodstvenog i financijskog poslovanja
obracuna placa, autorskih honorara, poslove obracuna putnih naloga, poslova kontiranja,
knjizenja i unosa u DrZavnu riznicu za poslovanje u Zagrebu, kao i poslove kontrole, kontiranja
i knjizenja dostavljene dokumentacije iz DM/KU; izraduje izvjesca, preglede i tablice po nalogu
nadredenih; sudjeluje u izradi planova i izvjeséa, izraduje interne biljeske; priprema podatke
potrebne za izradu razlicitih financijskih izvjesca, statistickih analiza i istrazivanja iz djelokruga
Sluzbe; obavlja poslove uredskog poslovanja urudzbiranja predmeta te arhiviranja; obavlja
poslove otpreme i razvrstavanja poste; obavlja druge neplanirane poslove i zadatke po nalogu
voditelja Sluzbe.

10. referent — 1 izvrSitelj

Glavno tajnisStvo

Sektor za financije i proracun

Sluzba za EU projekte

(RM iz Sistematizacije 407, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavne strucne poslove 1 zadatke iz djelokruga rada Sluzbe; pruza
administrativno-tehnicku podrsku, prikuplja, sreduje, evidentira, azurira i obraduje podatke;
izraduje izvjesc¢a, preglede 1 tablice po nalogu nadredenih; sudjeluje u izradi planova i izvjesca,
izraduje interne biljeSke; priprema podatke potrebne za izradu razli€itih financijskih izvjesca,
statistiCkih analiza 1 istraZivanja iz djelokruga SluZzbe; obavlja poslove uredskog poslovanja
urudzbiranja predmeta te arhiviranja; obavlja poslove otpreme i razvrstavanja poste; izraduje
potvrde o podacima o kojima se vodi sluzbena evidencija; obavlja druge neplanirane poslove i
zadatke po nalogu voditelja Sluzbe

11. referent — 1 izvrsitelj

Glavno tajnisStvo

Sektor za op¢e i tehnicke poslove

Sluzba za odrzavanje

(RM iz Sistematizacije 429, koeficijent 1,43)

Obavlja administrativne poslove u arhivi Sluzbe iz svog djelokruga rada, suraduje u
zajedni¢kim poslovima s djelatnicima ostalih SluZzbi Ministarstva, obavlja administrativne
poslove vezane za kontinuirano pracenje poslova u svezi s tehnickim odrzavanjem objekta,
prostora i opreme Ministarstva, sudjeluje u organizaciji poslova odrzavanja ¢isto¢e prostora,
obavlja i druge izvanredne manje sloZene poslove i zadatke iz po nalogu voditelja Sluzbe.

12. referent — 1 izvrSitelj
Samostalni sektor za javnu i kulturnu diplomaciju, informiranje i odnose s javnoséu
Sluzba za javnu diplomaciju i informiranje o EU



(RM iz Sistematizacije 458, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavne administrativne, tajni¢ke i upravne poslove i zada¢e radi pruzanja
administrativne i tehnicke podrske nacelniku Sektora i djelatnicima Sektora; zaprima telefonske
pozive i stranke; zaprima i prenosi obavijesti i poruke; prati raspored obveza i sastanaka
nacelnika Sektora i voditelja Sluzbi; obavlja poslove uredskog poslovanja zaprimanja i otpreme
poste, distribucije i arhiviranja akata i dokumenata; sudjeluje kao administrativno-tehnicka
podrska u pripremi i prikupljanju podataka za potrebe izrade analiza i drugih poslova Sektora;
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 kadrovske evidencije; obavlja kompletiranje i arhiviranje akata iz
nadleznosti Sektora; izraduje jednostavne dokumente 1 obavlja jednostavnu korespondenciju
prema uputama rukovoditelja; obavlja druge neplanirane poslove i zadatke prema naputku
nacelnika Sektora i voditelja Sluzbi

13. referent — 1 izvrSitelj

Diplomatska akademija

Sluzba za pripreme za rad u DM/KU

(RM iz Sistematizacije 483, koeficijent 1,43)

Obavlja manje sloZzene administrativne, tajni¢ke i upravne poslove i zadace za nacelnika
Sektora 1 voditelja Sluzbe, zaprima i prenosi obavijesti i poruke; prati raspored obveza i
sastanaka voditelja SluZbe 1 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 struéne poslove u vezi prijevoza i sluzbenih putovanja rukovoditelja i sluzbenika, vodi
brigu o uredskom materijalu; vodi evidencije 1 baze podataka iz nadleZznosti SluZbe; izraduje
jednostavne dokumente i obavlja jednostavnu korespondenciju prema uputama rukovoditelja;
obavlja druge neplanirane poslove i zadatke prema naputku voditelja Sluzbe ili nacelnika
Sektora.

14. viSi referent — 1 izvrSitelj

Diplomatski protokol

Sluzba za privilegije 1 imunitete

(RM iz Sistematizacije 492, koeficijent 1,70)

Obavlja slozene poslove 1 zadace iz djelokruga rada Sluzbe u vezi s primjenom Beckih
konvencija o diplomatskim i konzularnim odnosima, Konvencije o povlasticama i imunitetima
UN, drugih medunarodnih ugovora koji obvezuju RH te pozitivnih propisa RH u odnosu na
strane DM/KU 1 medunarodne organizacije akreditirane u zemlji; vodi evidenciju azurira
diplomatske liste, ovjerava obrasce za ostvarenje olakS$ica, ovjerava putovnica i izdaje
diplomatske osobne dokumente te vodi evidenciju njihovog koristenja; vodi evidencije osobnih
ocevidnika stranih diplomata i drugih ¢lanova osoblja stranih predstavniStava te unosi podatke
u sustav OIKOS; zaprima zahtjeve stranih predstavnistava i njihovih ¢lanova koji se odnose na
privilegije i imunitete, ovjerava obrasce za ostvarivanje olakSica; zaprima telefonske pozive,
zaprima i prenosi obavijesti i poruke; obavlja druge neplanirane poslove i zadatke prema
naputku voditelja Sluzbe.



PODATCI O PLACI

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

Osnovica za obracun place za drzavne sluzbenike i namjestenike u 2024. godine iznosi 947,18
eura bruto, a utvrdena je Kolektivnim ugovoru za drzavne sluzbenike i namjestenike (,,Narodne
novine* broj NN 128/2023, 29/2024).



