OPIS POSLOVA | PODATCI O PLACI

OPIS POSLOVA:

1. suradnik — 1 izvrsitelj

I. UPRAVA ZA EUROPU

Sektor europske drzave

Sluzba za Srednju i Juznu Europu

(RM iz Sistematizacije 35, koeficijent 1,80)

Obavlja manje slozene poslove iz djelokruga rada Sluzbe za srednju i juznu Europu, za zemlje
iz nadleznosti Sluzbe, a prema uputama voditelja Sluzbe; prati, prikuplja podatke o politickim
zbivanjima, te informacije i druga saznanja o drzavama iz svoje nadleznosti 1 bilateralnim
odnosima RH i zemalja iz djelokruga rada Sluzbe; sudjeluje u izradi izvjeséa i biljeski,
podsjetnika 1 drugih dokumenta iz djelokruga rada SluZbe, za zemlje iz svoje nadleZnosti;
suraduje s drugim organizacijskim jedinicama u Upravi, Ministarstvu, drZavnim tijelima RH,
organizacijama, udrugama i drugim subjektima u cilju uskladivanja aktivnosti; u odnosu na
drzave iz svoje nadleznosti vodi brigu o poslovima u vezi zastite prava i interesa drzavljana RH
koji prebivaju ili borave u inozemstvu te promicanja njihovih veza s domovinom; prikuplja
informacije o promicanju, uspostavi i odrzavanju veza s hrvatskim iseljenicima i manjinama
kao i1 s njihovim udrugama u zemljama svoje nadleznosti; obavlja druge prema naputku
voditelja Sluzbe.

2. suradnik — 1 izvrsSitel]

I. UPRAVA ZA EUROPU

Sektor za COREPER |

Sluzba unutarnje trziste i socijalnu politiku
(RM iz Sistematizacije 49, koeficijent 1,80)

Obavlja manje sloZene poslove iz djelokruga rada sluzbe u podruc¢ju zaposljavanja i socijalne
politike prema uputama voditelja Sluzbe; prati, prikuplja, proucava i stru¢no obraduje i analizira
politicka zbivanja, podatke, informacije 1 druga saznanja iz djelokruga rada sluzbe;
pravovremeno izraduje izvjesca, analize, biljeske, podsjetnike 1 druge dokumente iz djelokruga
rada sluzbe; priprema prijedloge za adekvatno pracenje i analizu stanja, razvijanje i
unaprjedivanje kvalitetnog obavljanja poslova iz nadleznosti Sluzbe; suraduje s drugim
organizacijskim jedinicama u Upravi, Ministarstvu, predstavnicima EU institucija u RH,
Stalnim predstavniStvom RH pri EU 1 drugim DM/KU, drZzavnim tijelima RH, organizacijama,
udrugama 1 drugim subjektima u cilju uskladivanja 1 provodenja radnih aktivnosti, obavlja
druge planirane poslove iz prema naputku voditelja Sluzbe.

3. referent -— 1 izvrSitelj
I11. UPRAVA ZA POLITICKE POSLOVE
(RM iz Sistematizacije 114, koeficijent 1,43)



Obavlja jednostavne poslove iz djelokruga rada Uprave i Sektora, obavlja tajnicke i
administrativne poslove za ravnatelja i nacelnika Sektora, pruza tehnicku podrsku i obavlja
pripremne administrativne radnje; obavlja jednostavne analiticke poslove 1 izraduje
odgovaraju¢u dokumentaciju; vodi urudzbeni zapisnik klasificiranih i neklasificiranih
dokumenata, obavlja administrativnu pripremu dokumentacije; obavlja poslove organizacijske
pripreme rada Uprave, izraduje zapisnike, obavlja administrativne, tehni¢ke i jednostavne
struéne poslove kao podrska Upravi; prikuplja, sreduje, evidentira i obavlja tehnicku kontrolu
obradenih podataka prema metodoloskim i1 drugim uputama ravnatelja; vodi evidencije i
o¢evidnike; obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu ravnatelja.

4. referent — 1 izvrSitelj

III. UPRAVA ZA POLITICKE POSLOVE
Sektor za Sjevernu i JuZznu Ameriku
Sluzba za Latinsku Ameriku i Karibe

(RM iz Sistematizacije 49, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavne tajnicke 1 administrativne poslove iz djelokruga rada Uprave i1 Sektora,
obavlja jednostavne analitiCke poslove i izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju; zaprima i
otprema pos$tu i vodi urudzbeni zapisnik, odgovara na telefonske upite, obavlja poslove
organizacijske pripreme rada Sektora 1 Sluzbe, izraduje zapisnike, obavlja administrativne,
tehnicke 1 jednostavne stru¢ne poslove kao podrska Upravi; vodi razne evidencije i ocevidnike;
obavlja druge poslove i zadatke po nalogu ravnatelja i nacelnika Sektora.

5. viSi savjetnik — 1 izvrSitelj

III. UPRAVA ZA POLITICKE POSLOVE

Sektor za Afriku i Bliski istok

Sluzba za Bliski istok, Sjevernu Afriku i1 Perzijski zaljev
(RM iz Sistematizacije 140, koeficijent 2,10)

Obavlja sloZene poslove i1 zadace iz djelokruga rada Sluzbe prema uputama voditelja Sluzbe;
prati, prikuplja, proucava i stru¢no obraduje 1 analizira politicka zbivanja, unutarnjopoliticki
razvoj, gospodarsko stanje i drustvene prilike, podatke, informacije i druga saznanja o
drzavama iz svoje nadleznosti 1 bilateralnim odnosima RH 1 zemalja iz djelokruga rada Sluzbe;
pravovremeno izraduje i azurira izvjesS¢a, analize, biljeSke, podsjetnike 1 druge dokumente i1z
djelokruga rada Sluzbe, za zemlje iz svoje nadleznosti; voditelju Sluzbe predlaze mjere i
priprema prijedloge za adekvatno pracenje 1 analizu stanja odnosa s tim drZzavama, za razvijanje
1 unaprjedivanje odnosa te poticanje bilateralne suradnje; suraduje s drugim organizacijskim
jedinicama u Upravi, Ministarstvu, drzavnim tijelima RH, organizacijama, udrugama i drugim
subjektima u cilju uskladivanja aktivnosti; izraduje redovite polugodisSnje 1 godiSnje planove 1
1zvjesc¢a za potrebe Ministarstva 1 ostalih tijela drzavne uprave; prati politiku i odnose Europske
unije prema zemljama u svojoj nadleznosti; vodi brigu o poticanju i pruzanju pomoci u suradnji
drzavnih tijela RH s inozemstvom u politi€¢kim, gospodarskim, kulturnim, znanstvenim 1
drugim podruc¢jima; u odnosu na drzave iz svoje nadleznosti vodi brigu o poslovima u vezi
zaStite prava i interesa drzavljana RH koji prebivaju ili borave u inozemstvu te promicanja
njihovih veza s domovinom; vodi brigu o skrbi i zastiti dijelova hrvatskoga naroda, promicanju,
uspostavi i odrzavanju veza s hrvatskim iseljenicima i manjinama kao i s njihovim udrugama u



zemljama svoje nadleznosti; obavlja druge neplanirane poslove prema naputku voditelja Sluzbe
ili nacelnika Sektora.

6. suradnik — 1 izvrsitelj

III. UPRAVA ZA POLITICKE POSLOVE

Sektor za vanjsku, sigurnosnu i obrambenu politiku EU
Sluzba za sigurnosnu i obrambenu politiku EU

(RM iz Sistematizacije 154, koeficijent 1,80)

Obavlja manje slozene poslove i zadace iz djelokruga rada Sluzbe prema uputama voditelja
Sluzbe; prati, prikuplja, proucava i strucno obraduje i analizira politicka zbivanja, djelovanja i
aktivnosti radi utvrdivanja i provedbe ZSOP-a i formiranja stajalista RH u podru¢jima ZSOP-
a; izraduje izvjesca, analize i biljeske, podsjetnike i druge dokumente radi pripreme stru¢nih
podloga za koordinaciju 1 usvajanje odgovarajuc¢ih nacionalnih stajaliSta i odluka za relevantne
sastanke, posebno za CIVCOM i PMG te sve ostale formate sastanaka i dijaloga EU-a iz
podru¢ja ZSOP-a; prati hrvatski doprinos u EU misijama i operacijama ZSOP-a; suraduje sa
Stalnim predstavnistvom RH pri EU, posebno s predstavnicima u CIVCOM-u i PMG-u;
suraduje s Registrom za NATO i EU, drugim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva i drugim
tijelima drzavne uprave u pripremi cjelovite 1 uskladene meduresorske aktivnosti i nastupa RH
na sastancima iz podru¢ja ZSOP-a i distribucije EU dokumenata iz podru¢ja ZVSP-a; sudjeluje
na konferencijama i stru¢nim skupovima iz djelokruga rada Sluzbe; sudjeluje u pripremi
organizacije sastanaka 1 stru¢nih skupova iz djelokruga rada SluZbe; sudjeluje u izradi redovitih
polugodiSnjih 1 godiSnjih planova i izvje$¢a za potrebe Ministarstva i ostalih tijela drzavne
uprave; obavlja druge neplanirane poslove prema naputku voditelja Sluzbe ili nacelnika
Sektora.

7. referent — 1 izvrSitelj
V. UPRAVA ZA MULTILATERALU | GLOBALNA PITANJA
(RM iz Sistematizacije 197, koeficijent 1,43)

Obavlja manje slozene administrativne 1 tehni¢ke poslove 1 zadaée iz djelokruga Uprave,
obavlja tajnicke 1 administrativne poslove za ravnatelja, pruza potrebnu administrativnu i
tehni¢ku podrsku u pripremi prijedloga pisanih materijala iz djelokruga Uprave i Sektora,;
sudjeluje u pripremi organizacije sastanaka i stru¢nih skupova iz djelokruga Uprave; obavlja
kompletiranje 1 arhiviranje akata iz nadleZnosti Uprave; izraduje jednostavne dokumente 1
obavlja korespondenciju prema uputama rukovoditelja; obavlja i druge poslove i zadatke po
nalogu ravnatelja.

8. suradnik — 1 izvrSitelj

V. UPRAVA ZA MULTILATERALU | GLOBALNA PITANJA
Sektor za NATO i medunarodnu sigurnost

Sluzba za NATO

(RM iz Sistematizacije 204, koeficijent 1,80)



Obavlja manje slozene poslove i zadace iz djelokruga Sluzbe prema uputama voditelja Sluzbe;
prati, prikuplja, obraduje i analizira razvoj politickih i sigurnosnih odnosa unutar NATO-a, prati
teme sa sastanaka Sjevernoatlantskog vijec¢a, Euroatlantskog partnerskog vijeca, Vijeca ili
Komisija NATO-Rusija/Gruzija/Ukrajina i ostalih formata u kojima sudjeluju zemlje ¢lanice
NATO-a samostalno ili s drugim drzavama neclanicama, odnosno s drugim medunarodnim
organizacijama, poglavito UN-om, EU, i OESS-om; azurira izvje$¢a, analize, biljeske,
podsjetnike i druge dokumente iz djelokruga Sluzbe; suraduje s drugim organizacijskim
jedinicama u Upravi, Ministarstvu i drugim subjektima u cilju uskladivanja, poticanja i praenja
radnih aktivnosti na provedbi vanjske politike iz nadleznosti Sluzbe radi pripreme cjelovite i
uskladene meduresorske aktivnosti i nastupa RH; sudjeluje u pripremi organizacije sastanaka i
struénih skupova iz djelokruga Sluzbe.

9. suradnik — 1 izvrSitelj

V. UPRAVA ZA MULTILATERALU | GLOBALNA PITANJA
Sektor za NATO i medunarodnu sigurnost

Sluzba za medunarodnu sigurnost

(RM iz Sistematizacije 208, koeficijent 1,80)

Obavlja manje sloZene poslove 1 zadace iz djelokruga Sluzbe prema uputama voditelja SluZbe;
prati, prikuplja, proucava i stru¢no obraduje i analizira politicke i sigurnosne teme u vezi s
koordinacijom provedbe medunarodno preuzetih obveza na polju nadzora konvencionalnog
naoruzanja, razoruzanja, izvozne kontrole robe vojne namjene, kooperativne sigurnosti te
suzbijanja Sirenja oruzja masovnog unistenja (nuklearnog, kemijskog, bioloskog, radioloskog -
KBRN), medunarodnog KBRN terorizma 1 humanitarnog razminiranja; priprema potrebnu
stru¢nu podlogu za koordinaciju i usvajanje odgovarajuéih politickih odluka i stajaliSta vezanih
uz medunarodnu sigurnost opcenito; sudjeluje u koordinaciji aktivnosti Sluzbe u podrucju
provedbe strategije za suzbijanje Sirenja oruzja za masovno unistenje, primjene medunarodnih
UN i EU restriktivnih mjera, primjene i provedbe konvencija o zabrani kemijskog i bioloskog
oruzja; sudjeluje u organizaciji djelatnosti Sluzbe u provodenju vanjskopolitickih 1
meduresornih aktivnosti na svim podrucjima u njenoj nadleznosti te priprema prijedloge
politickih stajalista i prijedloge pisanih materijala iz navedenog podruéja; analizira podatke,
informacije 1 saznanja iz javnih, diplomatskih i drugih izvora o temama iz nadleZnosti Sluzbe;
pravovremeno izraduje i azurira izvjes¢a, analize, biljeSke, podsjetnike 1 druge dokumente i1z
djelokruga Sluzbe; voditelju Sluzbe predlaze mjere i priprema prijedloge za razvijanje i
unaprjedivanje obavljanja poslova iz djelatnosti Sluzbe; suraduje s drugim organizacijskim
jedinicama u Upravi, Ministarstvu, drzavnim tijelima RH, Uredom za razminiranje, radnim
tijelima EU, Centrom za sigurnosnu suradnju (RACVIAC), sa stranim diplomatskim misijama
u zemlji, organizacijama, udrugama i drugim subjektima u cilju uskladivanja, poticanja 1
pracenja radnih aktivnosti na provedbi vanjske politike iz nadleznosti Sluzbe radi pripreme
cjelovite i uskladene meduresorske aktivnosti i nastupa RH; sudjeluje u radu relevantnih radnih
tijela Vije¢a EU za sprjecavanje Sirenja oruzja za masovno uniStenje i razoruzanje, kao 1 za
kontrolu izvoza konvencionalnog naoruzanja; kontaktira sa stranim diplomatima
odgovarajuc¢eg diplomatskog ranga, sudjeluje na medunarodnim konferencijama i stru¢nim
skupovima iz djelokruga Sluzbe; sudjeluje u pripremi organizacije sastanaka i stru¢nih skupova
iz djelokruga Sluzbe; obavlja druge neplanirane poslove i zadatke prema naputku voditelja
Sluzbe ili nacelnika Sektora.



10. suradnik — 1 izvrSitelj

V1. UPRAVA ZA KONZULARNE POSLOVE
Sektor za vize i strance

Sluzba za vize

(RM iz Sistematizacije 251, koeficijent 1,80)

Obavlja poslove i1 zadace iz djelokruga Sluzbe prema uputama voditelja Sluzbe koji se odnose
na viznu politiku, vizni sustav RH i zajedni¢ku viznu politiku EU-a u vezi s ulaskom stranaca
u RH te razvitkom i provedbom zajedni¢ke vizne politike EU; sudjeluje u izradi prijedloga
akata o promjenama viznog sustava RH i medunarodnih ugovora vezanih uz vizni reZim; prati
1 proucava propise pravne stecevine EU iz podrucja vizne politike i1 drugih drzava iz podrucja
viza; sudjeluje u poslovima vezanim uz razvoj, uspostavu i odrzavanje Hrvatskoga viznog
informacijskog sustava te sudjeluje u poslovima vezanim uz uvodenje EU i schengenskih
standarda u sluzbi vanjskih poslova RH; vodi i/ili sudjeluje u postupku akreditacije stranih
turisti¢kih agencija pri DM/KU RH; odlucuje o zahtjevima za izdavanje viza u DM/KU RH te
rjeSava u zalbama u drugostupanjskom postupku i priprema odgovore u upravnim sporovima;
suraduje s DM/KU RH u predmetima viza te daje potrebne upute i stru¢nu pomo¢; koordinira i
nadzire izdavanje viza sudionicima medunarodnih skupova u RH; priprema i/ili sudjeluje u
izradi prijedloga propisa i akata vezanih uz vizni sustava RH i medunarodnih ugovora vezanih
uz vizni rezim; prati razvitak vizne politike i standarda EU i obavlja poslove vezane uz
prilagodbu relevantnog hrvatskog zakonodavstva i standarda pravnoj steCevini i standardima
EU; suraduje s drugim organizacijskim jedinicama u Upravi, Ministarstvu, MUP, drzavnim
tijelima RH, DM/KU RH i stranim DM/KU u RH, tijelima EK, organizacijama i drugim
subjektima u cilju uskladivanja aktivnosti; sudjeluje u radu radnih tijela EU nadleznih za vize;
sudjeluje na medunarodnim konferencijama i stru¢nim skupovima iz djelokruga rada SluZbe;
sudjeluje u pripremi organizacije medunarodnih sastanaka i stru¢nih skupova iz djelokruga rada
Sluzbe; obavlja druge neplanirane poslove prema naputku voditelja SluZbe.

11. visi referent — 1 izvrSitelj

VIl. UPRAVA ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST
Sektor za informacijsku sigurnost

Sluzba za fizi¢ku i tehnicku zastitu

(RM iz Sistematizacije 279, koeficijent 1,70)

Obavlja manje slozene administrativne i tehnicke poslove u svezi pracenja i evidentiranja
predmeta iz djelokruga rada SluZbe, urudzbira klasificirane predmete SluZbe, vodi evidenciju
baze podataka djelatnika Sluzbe 1 bazu podataka svog djelokruga tekuceg odrzavanja vodi
dokumentaciju vezanu za kontinuirano pracenje poslova u svezi fizickog 1 tehni¢kog osiguranja
objekta u sluzbi vanjskih poslova; obavlja i druge manje slozene poslove 1 zadatke po nalogu
voditelja Sluzbe.

12. referent — 1 izvrsitelj

VII. UPRAVA ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST
Sektor za informacijsku sigurnost

Sluzba za fizicku 1 tehni¢ku zastitu

(RM iz Sistematizacije 281, koeficijent 1,43)



Obavlja operativne poslove i zadace iz podruéja sigurnosti u sluzbi vanjskih poslova; prijem i
evidencija posjetitelja u sjediStu Ministarstva, obavlja sigurnosni pregled djelatnika, stranaka i
posjetitelja Ministarstva kao i stvari i roba koje ulaze u Ministarstvo; obavlja sigurnosne izvide
objekata, obavlja poslove ugradnje, nadogradnje i odrzavanja sustava tehniCke zaStite
Ministarstva obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

13. referent — 1 izvrsitelj

VII. UPRAVA ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST
Sektor za informacijsku sigurnost

Sluzba za sigurnost informacijskih sustava

(RM iz Sistematizacije 285, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavne poslove i zadace iz djelokruga rada sluzbe; dobiva zaduzZenja od voditelja
1 njemu odgovara za njihovo izvrSenje; provodi 1 obavlja poslove zaStite i sigurnosti
informacijskih sustava Ministarstva od kibernetickih prijetnji i napada; obavlja i druge poslove
sukladno naputku voditelja Sluzbe.

14. visi informaticki savjetnik — 1 izvrSitelj

VIl. UPRAVA ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST
Sektor za informatiku i telekomunikacije

Sluzba za aplikativnu podrsku

(RM iz Sistematizacije 301, koeficijent 2,30)

Obavlja viSe slozene poslove rjeSavanja i utvrdivanja kriterija za projektiranje 1 razvoj
aplikativnih rjeSenja i baza podataka za pojedine poslovne procese sluzbe vanjskih poslova;
sudjeluje u odrzavanju baza podataka 1 aplikativnih rjeSenja; organizira izradu i1 primjenu
aplikativnih rjeSenja; prati, daje strucne analize 1 preporuke za uvodenje 1 primjenu
komercijalnih aplikativnih rjeSenja; prati poslovne procese kod korisnika te sukladno
potrebama i zahtjevima korisnika mijenja ili upuéuje na izmjene u aplikativnim rjeSenjima;
organizira rjeSenja za unaprjedenje njihova rada; daje podrsku korisnicima informacijsko-
komunikacijskog sustava sluzbe vanjskih poslova; rjeSava prijave, probleme 1 zahtjeve
korisnika zaprimljene putem Helpdeska, te obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

15. informatic¢ki suradnik — 1 izvrsitelj

VIl. UPRAVA ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST
Sektor za informatiku i telekomunikacije

Sluzba za aplikativnu podrSku

(RM iz Sistematizacije 302, koeficijent 1,95)

Obavlja poslove utvrdivanja kriterija za projektiranje i razvoj aplikativnih rjeSenja i baza
podataka za pojedine poslovne procese sluzbe vanjskih poslova; sudjeluje u odrzavanju baza
podataka i1 aplikativnih rjeSenja; predlaZze preporuke za razvoj ili uvodenje i primjenu
komercijalnih aplikativnih rjeSenja; daje aplikativnu podrSku korisnicima informacijsko-
komunikacijskog sustava sluzbe vanjskih poslova; rjeSava prijave, probleme i zahtjeve
korisnika zaprimljene putem Helpdeska, te obavlja ostale poslove po nalogu voditelja Sluzbe.



16. visi savjetnik — 1 izvrsitelj

VII. UPRAVA ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST
Sektor za informatiku i telekomunikacije

Sluzba za telekomunikacije

(RM iz Sistematizacije 307, koeficijent 2,10)

Obavlja slozene poslove iz djelokruga rada sluzbe, osigurava potporu svim funkcijama sluzbe
vanjskih poslova u zemlji 1 inozemstvu iz podrucja telekomunikacija; redovito analizira
postojece stanje i1 potrebe, utvrduje norme 1 standarde za odabir i uporabu telekomunikacijske
opreme za korisnic¢ki rad u zemlji i inozemstvu; provodi opremanje telekomunikacijskom
opremom; provodi osposobljavanje 1 upoznavanje djelatnika u sluzbi vanjskih poslova za rad s
telekomunikacijskim sustavom sluzbe vanjskih poslova; rjesava zahtjeve korisnika za
opremanjem telekomunikacijskom opremom u zemlji i inozemstvu sukladno utvrdenom
standardu; izraduje planove, slozene analize, miSljenja 1 preporuke u podrucju primjene
telekomunikacijskih tehnologija, daje podrsku korisnicima telekomunikacijskog sustava sluzbe
vanjskih poslova, te obavlja ostale poslove iz svog djelokruga prema uputama voditelja sluzbe.

17. suradnik — 1 izvrsitelj

VIIl. UPRAVA ZA GOSPODARSKE POSLOVE | RAZVOJNU SURADNJU
Sektor za trgovinsku i investicijsku politiku

Sluzba za investicijsku politiku

(RM iz Sistematizacije 336, koeficijent 1,80)

Obavlja manje slozene poslove vezane uz sklapanje, primjenu i tumacenje medunarodnih
ugovora, sudjeluje u pripremi nacrta modela ugovora o poticanju i uzajamnoj zastiti ulaganja,
sudjeluje u pripremi prijedloga Vladi za sklapanje ugovora, priprema materijale za sudjelovanje
u pregovorima radi sklapanja ugovora, sudjeluje u pripremi prijedloga za stajalista, a radne
skupine Vije¢a EU, sudjeluje u pripremama i radu Odbora za ugovore o ulaganjima Europske
komisije, prati rad INTA, UNCTAD, OECD i UNCITRAL-a, suraduje s ostalim ustrojstvenim
jedinicama unutar uprave i Ministarstva, sudjeluje u radu medunarodnih organizacija, reZima i
institucija iz nadleznosti Sluzbe, obavlja i druge izvanredne poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

18. visi savjetnik — 1 izvrSitelj

VIll. UPRAVA ZA GOSPODARSKE POSLOVE | RAZVOJNU SURADNJU
Sektor za razvojnu suradnju i humanitarnu pomo¢

Sluzba za razvojnu politiku 1 humanitarnu pomo¢

(RM iz Sistematizacije 346, koeficijent 2,10)

Obavlja vrlo slozene poslove u vezi aktivnosti u podruc¢ju medunarodne i nacionalne razvojne
suradnje i humanitarne pomo¢i inozemstvu s aspekta vanjskih poslova; prati ukupnu politiku
razvojne suradnje i humanitarne pomoc¢i iz nadleznosti Sektora prema RH; priprema potrebnu
stru¢nu podlogu za koordinaciju i usvajanje odgovarajucih politickih odluka radi oblikovanja,
koordinacije i1 provedbe nacionalne politike razvojne suradnje 1 humanitarne pomo¢i 1
uskladivanja vanjskopolitickih interesa RH; sudjeluje u politiCkom planiranju meduresorne
strategije, planiranja i politike razvoja, razvojne suradnje i humanitarne pomoc¢i RH inozemstvu
1 prati njihovu provedbu, priprema i odobrava izvjesca za diplomatsko djelovanje; koordinira



izradu plana nacionalnog prora¢una namijenjenog razvojnoj suradnji i humanitarnoj pomo¢i i
potice njegovo izvrsenje; sudjeluje na medunarodnim konferencijama i stru¢nim skupovima iz
djelokruga rada sluzbe; sudjeluje u koordinaciji s tijelima drZzavne uprave vezano uz provodenje
projekata, aktivnosti i djelatnosti iz nadleznosti Sluzbe; obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Sluzbe.

19. visi savjetnik — 1 izvrSitelj

VIll. UPRAVA ZA GOSPODARSKE POSLOVE | RAZVOJNU SURADNJU
Sektor za razvojnu suradnju i humanitarnu pomo¢

Sluzba za planiranje i provedbu projekata

(RM iz Sistematizacije 350, koeficijent 2,10)

Obavlja slozenije poslove vezane uz humanitarne projekte u nadleznosti Ministarstva sukladno
Nacionalnoj strategiji, sudjeluje u pripremi i provodenju razvojnih i humanitarnih projekata,
priprema prijedloge Vladi RH za upuéivanje humanitarne pomo¢i, priprema natjecaje za
provedbu projekata razvojne suradnje i humanitarne pomo¢i, kontinuirano suraduje sa drugim
tijelima drzavne uprave i tijelima lokalne samouprave te sa DM/KU, izraduje plan procjene
projekata i daje preporuke za unaprjedivanje kvalitete projekata, obavlja proracunske nadzore
na terenu, priprema preporuke za buduce projektne cikluse, sudjeluje u pripremi seminara
vezanih za edukaciju o razvojnim i humanitarnim projektima, obavlja druge neplanirane
poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja SluZbe.

20. referent — 1 izvrsitelj

VIll. UPRAVA ZA GOSPODARSKE POSLOVE | RAZVOJNU SURADNJU
Sektor za razvojnu suradnju i humanitarnu pomo¢

Sluzba za planiranje i provedbu projekata

(RM iz Sistematizacije 353, koeficijent 1,43)

Obavlja manje slozene administrativne, tehnicke 1 stru¢ne poslove iz djelokruga rada sektora i
sluzbe, pruza tehnicku podrsku i obavlja pripremne i pratece radnje; izraduje manje sloZzene
dokumente iz djelokruga rada sluzbe prikuplja i priprema radnu dokumentaciju, vodi kadrovsku
administraciju 1 rekapitulaciju radnih sati Sluzbe/Sektora; obavlja i druge izvanredne poslove
prema nalogu voditelja Sluzbe.

21. referent — 1 izvrsSitelj

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za financije i proracun

Sluzba za proracun

(RM iz Sistematizacije 385, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavne stru¢ne poslove 1 zadatke iz djelokruga rada Sluzbe; pruza
administrativno-tehnicku podrsku i obavlja pripremne i prate¢e radnje u provodenju izrade
financijskih planova radi pripreme, prac¢enja i azuriranja proracuna Ministarstva; prikuplja,
evidentira, azurira i1 obraduje podatke; izraduje izvjeSca, preglede i1 tablice po nalogu
nadredenih; sudjeluje u izradi planova i izvjesc¢a, izraduje interne biljeske; priprema podatke
potrebne za izradu razli€itih financijskih izvjes¢a, statisti¢kih analiza 1 istraZivanja iz djelokruga
Sluzbe; obavlja poslove uredskog poslovanja urudzbiranja predmeta te arhiviranja; obavlja



poslove otpreme i razvrstavanja poste; daje podatke o kojima se vodi sluzbena evidencija;
obavlja poslove unosa zahtjeva i drugih naloga u Sustav drzavne riznice; priprema, azurira i
unosi podatke vezano uz prorac¢un i izvrSenje prora¢una Ministarstva; obavlja druge neplanirane
poslove 1 zadatke po nalogu voditelja Sluzbe.

22. visi savjetnik — 1 izvrsitelj

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za financije i prorac¢un

Sluzba za racunovodstvo

(RM iz Sistematizacije 390, koeficijent 2,10)

Obavlja vrlo slozene poslove 1 zadace iz djelokruga rada Sluzbe prema uputama voditelja
Sluzbe; provodi sustavno pracéenje i vodenje evidencija transakcija i poslovnih dogadaja
prihoda, primitaka, izdataka 1 drugih placanja Ministarstva i DM/KU; pravovremeno izraduje
pisane materijale, upute, smjernice, analize, preglede, stru¢na misljenja, financijska i statisticka
izvjeSc¢a, kvartalne 1 godiSnje izvjeStaje 1 druge dokumente iz djelatnosti Sluzbe; voditelju
Sluzbe predlaze mjere i priprema prijedloge za razvijanje i unaprjedivanje obavljanja poslova
iz djelatnosti Sluzbe; provodi poslove sustavnog pracenja stanja imovine, obveza i izvora
vlasniStva, uspostave vodenja knjigovodstvene i drugih propisanih evidencija te obracunavanja
placa, poreza, doprinosa, zavr$nog racuna i svih drugih zakonskih obaveza; vodi brigu o
tocnosti 1 azurnosti knjigovodstva; vrsi kontrolu i konsolidaciju izvjesStaja na razini razdjela,
aktivno prati zakone iz nadleznosti Sluzbe i njihovu primjenu u radu; sudjeluje na sastancima i
stru¢nim skupovima iz djelokruga rada Sluzbe; suraduje s drugim organizacijskim jedinicama
u Ministarstvu, diplomatskim i konzularnim misijama RH i stranim, drzavnim tijelima RH i
drugim subjektima u cilju uskladivanja aktivnosti; obavlja druge neplanirane poslove prema
naputku voditelja SluZbe ili nacelnika Sektora.

23. visi referent — 1 izvrsitelj

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za financije i proracun

Sluzba za racunovodstvo

(RM iz Sistematizacije 393, koeficijent 1,70)

Obavlja strucnije poslove i zadatke 1z djelokruga rada Sluzbe prema nalogu voditelja Sluzbe u
sustavnom pracenju i vodenju evidencija transakcija 1 poslovnih dogadaja prihoda, primitaka,
izdataka i drugih placanja Ministarstva i DM/KU; obavlja poslove i zadatke racunovodstvenog
1 financijskog poslovanja u svezi stanja i promjena na kapitalnoj imovini; nadgleda uskladivanje
1 konsolidaciju kapitalne imovine u Zagrebu 1 u DMKU; koordinira rad na godiSnjem popisu
kapitalne imovine; suraduje u pripremanju planova i istraZivanja; sudjeluje u izradi ZavrSnog
racuna, polugodis$njih i kvartalnih izvjeStaja; obavlja manje sloZene analiticke poslove 1 izraduje
odgovaraju¢u dokumentaciju vezanu uz financijsko poslovanje sluzbe vanjskih poslova; vodi
razne financijske evidencije, priprema podatke potrebne za izradu razli¢itih izvjeSca,
statistickih analiza i istrazivanja iz djelokruga Sluzbe; obavlja druge neplanirane poslove i
zadatke po nalogu voditelja Sluzbe.



24. referent — 1 izvrSitelj

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za financije i proracun

Sluzba za ra¢unovodstvo

(RM iz Sistematizacije 395, koeficijent 1,43)

Obavlja jednostavnije poslove i zadatke iz djelokruga rada Sluzbe; pruza administrativno-
tehnicku podrsku i obavlja pripremne i prateée radnje u sustavnom pracenju i vodenju
evidencija transakcija 1 poslovnih dogadaja prihoda, primitaka, izdataka 1 drugih placanja
Ministarstva i DM/KU; obavlja poslove i 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 knjizenja dostavljene dokumentacije iz DM/KU; kontaktira i suraduje s djelatnicima u DMKU
nadleznim za vodenje financijskog poslovanja iz nadleznosti Sluzbe; prikuplja, sreduje,
evidentira, azurira i1 obraduje podatke; obavlja poslove i1 zadatke racunovodstvenog i
financijskog poslovanja u svezi stanja i promjena na kapitalnoj imovini; zaprima telefonske
pozive i stranke; zaprima i 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 izvjesc¢a, 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.

25. 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 1 obavlja pripremne 1 pratee radnje u sustavnom pracenju i vodenju
evidencija transakcija 1 poslovnih dogadaja prihoda, primitaka, izdataka i drugih placanja
Ministarstva i DM/KU; obavlja poslove i zadatke ratunovodstvenog i financijskog poslovanja
obraCuna placa, autorskih honorara, poslove obracuna putnih naloga, poslova kontiranja,
knjiZenja 1 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 1 izvjes€a, izraduje interne biljeske; priprema podatke
potrebne za izradu razli€itih financijskih izvjes¢a, 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 1 zadatke po nalogu
voditelja Sluzbe.

26. visi savjetnik — 1 izvrsitelj

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za materijalne poslove

Sluzba za nabavu

(RM iz Sistematizacije 416, koeficijent 2,10)



Obavlja manje slozene i slozene poslove iz podrucja rada Sluzbe. Priprema, predlaze i izraduje:
dokumentacije za provodenje postupaka i ugovore o javnoj nabavi roba, radova i usluga;
prijedloge odluka i drugih pisanih materijala; analize, preglede, stru¢na misljenja te financijska
i statisticka izvjes¢a. Provodi: postupke javne nabave; istrazivanje trziSta; nadmetanja u EOJN.
Prati: realizaciju sklopljenih ugovora i izdanih narudZbenica; zakone i podzakonske propise iz
podrucja javne nabave i predlaze njihovu primjenu u radu Sluzbe. Sudjeluje u: donosenju Plana
nabave; stru¢nim povjerenstvima imenovanim od glavnog tajnika ili ministra; sastancima i
stru¢nim skupovima iz djelokruga rada Sluzbe. Suraduje s: drugim organizacijskim jedinicama
Ministarstva; diplomatskim i konzularnim misijama RH; drzavnim tijelima nadleznim za
poslove javne nabave. Obavlja i druge neplanirane poslove i zadaée iz podrucja rada Sluzbe
prema naputku voditelja Sluzbe.

27. referent — 1 izvrsitelj

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za opce i tehnicke poslove

Sluzba za odrzavanje

(RM iz Sistematizacije 428, koeficijent 1,43)

Obavlja stru¢ne poslove po nalogu voditelja Sluzbe, izraduje pisane materijale, uputa,
smjernice 1 druge dokumentacije iz djelatnosti SluZbe; sudjeluje u izradi planskih dokumenata,
odluka, analiza, pregleda, financijskih i statistickih izvjesca iz djelokruga rada Sluzbe; sudjeluje
na sastancima i struénim skupovima iz djelokruga rada Sluzbe; suraduje s drugim
organizacijskim jedinicama u Ministarstvu, diplomatskim i konzularnim misijama RH, obavlja
druge neplanirane poslove i1 zadatke iz nadleznosti Sluzbe prema naputku voditelja Sluzbe.

28. visi savjetnik — 1 izvrsitelj

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za op¢e i tehnicke poslove

Sluzba za podrsku DM7KU

(RM iz Sistematizacije 440, koeficijent 2,10)

Obavlja sloZene poslove 1 zadatke iz djelokruga rada sluzbe; prema uputama voditelja sluzbe
provodi poslove operativne i tehni¢ke podrsSke u ostvarivanju plana i programa rada
Ministarstva radi uskladivanja rada, obavljanja poslova 1 funkcioniranja Ministarstva i
DM/KU; pravovremeno izraduje pisane materijale, prijedloge, odluke, upute, smjernice,
analize, preglede, stru¢na misljenja, financijska, statisticka i sigurnosna izvjesca te druge
dokumente iz djelokruga sluzbe; voditelju sluzbe predlaZze mjere i priprema prijedloge za
razvijanje 1 unaprjedivanje obavljanja poslova iz djelokruga sluzbe; provodi poslove zastite
radnog okolisa 1 protupoZarne zastite, civilne obrane, zaStite na radu i sprjecavanja ozljeda na
radu, profesionalnih bolesti i drugih bolesti u vezi s radom; izraduje planove civilne obrane,
protupozarne zastite i planske dokumente civilne zastite; prati i primjenjuje domace 1
medunarodne standarde, propise i tehnologije iz podrucja zastite osoba i objekata; nadzire
provedbu mjera zastite na radu i zastite od poZara; sudjeluje na sastancima i stru¢nim
skupovima iz djelokruga rada sluzbe; obavlja poslove koji se odnose na provedbu zadaca iz
podrucja obrambenih priprema, a koje se odnose na izradu planova djelovanja Ministarstva u
stanju neposredne ugrozenosti neovisnosti, jedinstvenosti i opstojnosti Republike Hrvatske 1
ratnom stanju; provodi aktivnosti vezane uz pravne osobe te lokacije i gradevine posebno



vazne za obranu; priprema godis$nja i druga izvjesc¢a; sudjeluje u obuci i vjezbama iz podrucja
obrambenih priprema; suraduje s drugim organizacijskim jedinicama u Ministarstvu,
diplomatskim i konzularnim misijama RH, drugim drzavnim tijelima RH i subjektima u cilju
uskladivanja aktivnosti; obavlja druge neplanirane poslove prema naputku voditelja sluzbe.

29. suradnik — 1 izvrsitelj

SAMOSTALNI SEKTOR ZA JAVNU | KULTURNU DIPLOMACIJU,
INFORMIRANJE | ODNOSE S JAVNOSCU

Sluzba za kulturnu diplomaciju

(RM iz Sistematizacije 462, koeficijent 1,80)

Obavlja jednostavne stru¢ne poslove i zadace prema nalogu voditelja Sluzbe; provodi aktivnosti
kulturne promidzbe RH, kroz jacanje prepoznatljivosti kulturnog identiteta, umjetnosti, jezika,
nacionalne kulturne bastine, koje organizira Sluzba samostalno ili u suradnji s DM/KU kroz
izlozbe hrvatskih umjetnika, koncerte hrvatskih glazbenika, manifestacije pod nazivom
Dani/Tjedni ili Festivali hrvatske kulture, umjetnosti, filma, knjizevnosti, u skladu s
vanjskopolitickim ciljevima 1 prioritetima; komunicira s predstavnicima diplomatsko-
konzularnih predstavnistava u RH; sudjeluje u pripremi provedbenih programa kulturne
obrazovne, sveuciliSne, znanstvene i institucionalne suradnje prije postupka sklapanja izmedu
Vlade RH i drugih drzava; sudjeluje u organizaciji i provedbi festivala kulture stranih drzava u
RH i provedbi i organizaciji festivala hrvatske kulture u inozemstvu; sudjeluje u pripremi
konferencija, stru¢nih predavanja, obiljezavanja vaznih datuma RH; sudjeluje u pripremi
kulturnih projekata u okviru predsjedanja RH medunarodnim organizacijama, Vije¢em Europe
te medunarodnih sportskih dogadanja; suraduje s institucijama, organizacijama i udrugama u
promicanju kulture; prati rad institucija koje se bave promocijom hrvatske kulture u svijetu;
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.

30. suradnik — 1 izvrsitelj
SAMOSTALNA SLUZBA ZA GRANICE
(RM iz Sistematizacije 510, koeficijent 1,80)

Obavlja manje sloZene poslove i zadatke iz djelokruga rada Samostalne sluZbe prema uputama
nadredenoga, Sto ukljucuje poslove prikupljanja, podataka, informacija o stanju na drZavnoj
granici; sastavljanja izvje$¢a, podsjetnika 1 drugih akata; vodi brigu o administrativnim
obvezama Samostalne sluzbe (vodi evidencije koje se ticu rada Samostalne sluzbe); vodi brigu
0 administrativno — tehnickim obvezama Samostalne sluzbe)diplomski sveucilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij pravne ili upravne struke; obavlja i druge neplanirane
poslove koji su u djelokrugu sluzbe vanjskih poslova prema naputku nadredenoga i sukladno
zakonskim odredbama.

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).



