OPIS POSLOVA
I PODATCI O PLACI

OPIS POSLOVA:

IV. UPRAVA ZA EUROPSKO I MEDUNARODNO PRAVO

Sektor za europsko pravo

Sluzba za pravnu steevinu

1. strué¢ni suradnik-vjezbenik — 1 izvrsitelj (RM iz sistematizacije — 162, koeficijent 1.164)

Obavlja manje slozene poslove vezane iz djelokruga rada Sluzbe prema uputama voditelja Sluzbe,
sudjeluje u koordinaciji izrade i pracenju provedbe Programa za preuzimanje i provedbu pravne
steCevine EU; sudjeluje u vodenju baze podataka o Programu za preuzimanje i provedbu pravne
steCevine EU; sudjeluje u izradi redovitih izvjesca o provedbi Programa za preuzimanje i provedbu
pravne ste¢evine EU i dostavljanja ih Vladi RH, tijelima drzavne uprave i Odboru za europske poslove
Hrvatskog sabora; sudjeluje u obavljanju poslova izrade pravnih analiza stupnja prilagodbe RH
pravnome sustavu EU; sudjeluje u koordinaciji obavjes¢ivanja (notifikacije) Europske komisije o
mjerama prijenosa direktiva i ispunjavanja drugih obveza u nacionalno zakonodavstvo; pravovremeno
izraduje i azurira izvje$ca, analize, biljeske, podsjetnike i druge dokumente iz djelokruga rada Sluzbe;
voditelju Sluzbe predlaze mjere i priprema prijedloge za razvijanje i unaprjedenje obavljanja poslova iz
djelatnosti Sluzbe; zaprima i analizira oCitovanja nadleznih tijela drzavne uprave o mjerama prijenosa
direktiva i ispunjavanja drugih obveza u nacionalno zakonodavstvo, predlaze donosSenje odluke o
sukobu nadleznosti tijela drzavne uprave o mjerama prijenosa direktiva i ispunjavanju drugih obveza u
nacionalno zakonodavstvo, vr§i unos mjera prijenosa direktiva i ispunjavanja drugih obveza u
postupku usuglaSavanja i usvajanja pravnih propisa i odluka u institucijama i tijelima Europske unije;
sudjeluje u izradi protokola o suradnji u podrucju europskih integracija s nadleznim tijelima drzava
kandidata za clanstvo u EU, drzava obuhvacenih Procesom stabilizacije i pridruzivanja i drugim
drzavama u procesu pridruzivanja EU, sudjeluje u provedbi i pracenju provedbe propisanih protokola;
sudjeluje u koordinaciji provedbe Instrumenata tehnicke pomoc¢i Europske komisije-TAIEX; obavlja
druge neplanirane poslove prema naputke voditelja Sluzbe.

VIIl. UPRAVA ZA GOSPODARSKE POSLOVE | RAZVOJU SURADNJU
2. strucni referent za posebne poslove u sluzbi vanjskih poslova-vjezbenik — 1 izvrsitelj
(RM iz sistematizacije — 311, koeficijent 0.989)

Obavlja administrativne poslove za ravnatelja i nacelnika Sektora, obavlja manje slozene struéne i
analiticke poslove i izraduje odgovaraju¢u dokumentaciju; urudzbira prijemnu i odlaznu klasificiranu i
neklasificiranu postu za ¢itavu upravu, suraduje u pripremanju planova i radnih materijala za sastanke
ravnatelja; obavlja poslove organizacijske pripreme rada sluzbe, izraduje zapisnike, prikuplja, sreduje,
evidentira i obavlja tehnicku kontrolu obradenih podataka prema metodoloskim i drugim uputama
voditelja vodi razne evidencije i ocevidnike; obavlja i izvanredne manje slozene poslove i zadatke iz
nadleZnosti Sluzbe po nalogu ravnatelja i nacelnika Sektora.

VIIl. UPRAVA ZA GOSPODARSKE POSLOVE | RAZVOJU SURADNJU

Sektor za razvojnu suradnju 1 humanitarnu pomoc¢

Sluzba za planiranje i provedbu projekata

3. stru¢ni referent za opce poslove u sluzbi vanjskih poslova-vjezbenik — 1 izvrsitelj (RM
iz sistematizacije — 353, koeficijent 0.970)



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

GLAVNO TAJNISTVO
Sektor za financije i proracun
Sluzba za proracun

4. strucni referent za posebne poslove u sluzbi vanjskih poslova-vjezbenik — 1 izvrsitelj
(RM iz sistematizacije — 385, koeficijent 0.989)

Obavlja jednostavne stru¢ne poslove i zadatke iz djelokruga rada Sluzbe; pruza administrativno-
tehni¢ku podrsku i obavlja pripremne i prate¢e radnje u provodenju izrade financijskih planova radi
pripreme, pracenja i azuriranja proracuna Ministarstva; prikuplja, evidentira, azurira i obraduje podatke;
izraduje izvjesca, preglede i tablice po nalogu nadredenih; sudjeluje u izradi planova i izvje$ca, izraduje
interne biljeske; priprema podatke potrebne za izradu razlicitih financijskih izvjesc¢a, statistickih analiza
i istrazivanja iz djelokruga Sluzbe; obavlja poslove uredskog poslovanja urudzbiranja predmeta te
arhiviranja; obavlja poslove otpreme i razvrstavanja poste; daje podatke o kojima se vodi sluZzbena
evidencija; obavlja poslove unosa zahtjeva i drugih naloga u Sustav drzavne riznice; priprema, azurira i
unosi podatke vezano uz proracun i izvr$enje proracuna Ministarstva, obavlja druge neplanirane poslove
i zadatke po nalogu voditelja Sluzbe.

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za financije i proracun

Sluzba za raCunovodstvo

5. struc¢ni referent-vjezbenik — 1 izvrsitelj (RM iz sistematizacije — 396, koeficijent 0.854)

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 i
poslovnih dogadaja prihoda, primitaka, izdataka i drugih pla¢anja Ministarstva i DM/KU; obavlja
poslove i zadatke racunovodstvenog i financijskog poslovanja obracuna plac¢a, autorskih honorara,
poslove obra¢una 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 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 i zadatke
po nalogu voditelja Sluzbe.

PODATCI O PLACI

Pla¢u radnih mjesta ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta i osnovice uvecan za
0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Osnovica za obracun plac¢e za drzavne sluzbenike i namjestenike od 1. travnja 2023. godine iznosi
947,18 eura bruto, a utvrdena je Dodatakom III Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i
namjestenike (,,Narodne novine* broj 128/2023).

Za vrijeme trajanja vjezbenickog staza vjeZbenik ima pravo na 85% place poslova radnog mjesta najnize
sloZenosti njegove vrste sukladno clanku 110. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima

(,,Narodne novine* broj 27/01, 92/05, 86/08, 28/10, 74/10), a u vezi s ¢lankom 144. stavak 1.


https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2023_10_128_1779.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2023_10_128_1779.html

Zakona o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine* broj 92/05, 140/05, 142/06, 77/07, 107/07,
27/08, 34/11, 49/11,150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 01/15, 138/15, 61/17, 70/19,
98/19/141/22).

Pla¢u radnog mjesta broj 1 i 5 ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta utvrden
Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (NN 37/01,
38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 17/03,197/03, 21/04, 25/04, 66/05,131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08,
32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12, 100/12,
124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 76/15, 100/15, 71/18, 73/19, 63/21, 13/22 i
139/22) i osnovice, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Pla¢u radnog mjesta broj 2, 3 i 4 ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta utvrden
Uredbom o pla¢ama, dodacima i naknadama u sluzbi vanjskih poslova (NN 22/03, 48/03, 39/06, 36/07,
25/13, 48/18, 15/19, 99/22 i 101/23) i osnovice, uvecan 0,5% za svaku godinu radnog staza.



