OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA 1Z OGLASA | PRAVNI IZVORI ZA
PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

1. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
Sluzba za pravne poslove i ljudske potencijale
Odjel pravnih poslova
Radno mjesto — struéni savjetnik za imovinsko-pravne poslove

Obavlja najsloZenije poslove iz podrucja imovinsko-pravnih poslova; priprema detaljna
oCitovanja, izvjeS¢a te prijedloge za sporove u kojima sudjeluje MUP (radno-pravni,
naknade Stete, izvansudske nagodbe i dr.); prati donoSenje pravnih propisa i njihovo
provodenje; obavlja pripremne radnje i prikuplja podatke za rjeSavanje o
predstavkama; vodi upravni postupak. Zastupa Ministarstvo pred nadleznim upravnim
sudom RH te s tim u svezi poduzima sve pravne radnje vezano za pokrenute upravne
sporove iz djelokruga Odjela.

PRAVNI 1IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:

- Zakon o drzavnim sluzbenicima (Narodne novine, br. 92/05,142/06, 77/07, 107/07,
27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15, 61/17, 70/19, 98/19 i
141/22)

- Zakon o policiji (Narodne novine, br.34/11, 130/12, 89/14, 33/15, 121/16 i 66/19)

- Zakon o parni¢nom postupku (Narodne novine, br. 53/91, 91/92, 58/93, 112/99,
88/01, 117/03, 88/05, 02/07, 84/08, 96/08, 123/08, 57/11, 148/11, 25/13, 89/14,
70/19, 80/22, 114/22)

- Zakon o obveznim odnosima (Narodne novine, br. 35/05, 41/08, 78/15, 29/18,
126/21, 114/22 i 156/22)
- Zakon o sustavu drzavne uprave (Narodne novine, br. 66/19)

2. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
Sluzba za upravne poslove
Radno mjesto - administrativni tajnik

Obavlja administrativno - tehniCke poslove u ustrojstvenoj jedinici: zaprimanje i
otpremanje poste; primanje i proslijedivanje podataka i informacija putem
telekomunikacijskog sustava; primanje i upucivanje stranaka u ustrojstvenoj jedinici;
vodenje urudzbenog zapisnika i drugih evidencija ustrojstvene jedinice; sredivanje i
kompletiranje dokumenata i predmeta, te po okon€anju dostavu istih u pismohranu;
brine o optimalnim zalihama uredskog potro$nog pribora i materijala; obavlja i druge
administrativno — tehniCke poslove prema nalogu nadredenog rukovoditelja.



PRAVNI 1IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:

- Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, br. 75/21)

- Zakon o upravnim pristojpbama (Narodne novine, br. 115/16)

- Zakon o pe€atima i Zzigovima s grbom Republike Hrvatske (Narodne novine, br. 33/95)
- Pravilnik o tajnosti sluzbenih podataka Ministarstva unutarnjih poslova (Narodne
novine, br. 107/12)

PLACA RADNIH MJESTA odredena je Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine br. 37/01, 38/01,
71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 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, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15,100/15 i 71/18, 73/19 i 63/21) i Odlukom
0 visini osnovice za obracun place drzavnih sluzbenika i namjestenika (Narodne
novine, br. 16/22).



