REPUBLIKA HRVATSKA
Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske

OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI, TESTIRANJE KANDIDATA/KINJA I PRAVNI IZVORI
ZA PRIPREMANJE KANDIDATA/KINJA ZA TESTIRANJE

temeljem Javnog natjecaja za prijam u drzavnu sluZbu na neodredeno vrijeme, KLASA: 112-01/23-
01/03, URBROJ: 50403-03-23-01 od 18. svibnja 2023.

1. Opis poslova sluzbenic¢kih radnih mjesta

SLUZBA ZA INFORMACIJSKU I KOMUNIKACIJSKU TEHNOLOGIJU

1.1. Voditelj/ica sluzbe u Uredu za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske — 1
(jedan/a) izvrSitelj/ica, na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca

Opis poslova i zadaéa:

- organizira i neposredno rukovodi radom Sluzbe;

- brine o unapredenju organizacije rada Sluzbe;

- obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, stru¢nost i odgovornost u radu;

- savjetuje, koordinira, povezuje i usmjerava obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe za Ured i drzavna
tijela za koje Sluzba obavlja poslove;

- planira uspostavu i razvoj racunalno komunikacijske, telekomunikacijske i audio video infrastrukture
sustava tehnicke zastite;

- prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz podrucja telekomunikacija, informatike, tehnicke zastite i
informacijske sigurnosti;

- obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO
Odjel za rukovanje imovinom

1.2. Stru¢ni/a suradnik/ica u Uredu za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike — 1
(jedan/a) izvrSitelj/ica, na neodredeno vrijeme, uz obvezni probni rad u trajanju od 3 (tri) mjeseca

Opis poslova i zadaca:

- obavlja odgovarajuce stru¢ne poslove vezane uz popunjavanje propisanih o¢evidnika - registra imovine;

- priprema dokumentaciju za popis osnovnih sredstava i sitnog inventara za Ured i drZavna tijela za koje
ured obavlja poslove rukovanja imovinom;

- kontrolira knjizenja unosa odnosno rashoda imovine u analiti¢ke evidencije, uskladuje stvarno stanje s
knjigovodstvenim stanjem temeljem inventura;

- prati propise iz svog djelokruga rada;

- obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.




2. Podaci o plaéi:

Pla¢u radnog mjesta drzavnog sluzbenika, ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i
osnovice za izratun place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.
Koeficijent slozenosti poslova radnih mjesta iz javnog natjecaja, utvrden je kako slijedi:

- za sluzbenicko radno mjesto pod rednim brojem 1.1. u ¢lanku 7.e stavku 1. podstavku a) tocki 2. Uredbe
o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (“Narodne novine", broj
37/01, 38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 07/02, 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, 02/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15,100/15, 71/18,
73/19, 63/21, 13/22, 139/22 i 26/23, dalje u tekstu: Uredba) te iznosi 3,007,

- za sluzbeni¢ko radno mjesto pod rednim brojem 1.2. u ¢lanku 7.e stavku 1. podstavku d) toc¢ki 1. Uredbe
te iznosi 1,455.

3. Testiranje kandidata/kinja i izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje

Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata/kinja te rezultata u dosadasnjem radu, utvrduje se putem
testiranja i razgovora (intervjua) Komisije za provedbu javnog natjecaja s kandidatima/kinjama.

Testiranje se provodi u 2 (dvije) faze.

3.1. Prva faza testiranja

U prvu fazu testiranja upucuju se svi kandidati/kinje koji/e ispunjavaju formalne uvjete iz javnog natjecaja,
a ¢ije su prijave pravodobne i potpune. 1. (prva) faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i
vjestina bitnih za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta.

Provjera znanja se obavlja pisanim putem.

3.2. Druga faza testiranja

U drugu fazu testiranja upucuju se kandidati/kinje koji/e su ostvarili/e najbolje rezultate u 1. (prvoj) fazi
testiranja i to 15 (petnaest) kandidata/kinja. Ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje od 15 (petnaest)
kandidata/kinja, u 2. (drugu) fazu postupka pozvat ¢e se svi/e kandidati/kinje koji/e su zadovoljili/e u 1.
(prvoj) fazi testiranja. Svi/e kandidati/kinje koji/e dijele 15. (petnaesto) mjesto u 1. (prvoj) fazi testiranja,
pozvat ¢e se u 2. (drugu) fazu testiranja.

Provjera znanja obavlja se pisanim putem.
SLUZBA ZA INFORMACIJSKU | KOMUNIKACIJSKU TEHNOLOGIJU
3.1.1. Voditelj/ica sluzbe u Uredu za op¢e poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske

Prva faza testiranja - pitanja kojim se testira provjera znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje
poslova navedenog radnog mjesta temelje se na sljede¢im propisima/izvorima:

1. Zakon o drzavnoj informacijskoj infrastrukturi ("Narodne novine", broj 92/14)

2. Zakon o informacijskoj sigurnosti ("Narodne novine", broj 79/07)

3. Zakon 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 i 141/22);



4. Sigurnosna politika, CARNet priruénik https://www.cis.hr/www.edicija/LinkedDocuments/CCERT-
PUBDOC-2009-05-265.pdf

5. Racunalne mreze (Poglavlja: Razvoj i znacajke, OSI referentni model, Ethernet, Pasivna i aktivna
mrezna prema, Mrezne topologije, Adresiranje, Odredivanje podmreza, Usmjeravanje i usmjerivacki
protokoli, Virtualna lokalna mreza) https://sysportal.carnet.hr/node/343

6. Sigurnosni aspekti VolIP tehnologije https://www.cert.hr/wp-content/uploads/2006/06/CCERT-
PUBDOC-2006-03-151.pdf

7. Uredba o organizacijskim i tehnickim standardima za povezivanje na drzavnu informacijsku
infrastrukturu ("Narodne novine", broj 60/17)

8. Uredba o Uredu za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj
57/19);

9. Kolektivni ugovor za drzavne sluzbenike i namjestenike ("Narodne novine", broj 56/22 i 127/22).

Druga faza testiranja za navedeno radno mjesto sastoji se od pisane provjere znanja rada na racunalu.
Literatura je dostupna na:

- https://digitalna.nsk.hr/?pr=iiif.v.a&id=602311 (Osnove administracije operacijskog sustava na
korisnickom racunalu, priruc¢nik za polaznike/autori Boris Trojan, Kruno Golubi¢);

- http://itdesk.info/prirucnik_osnovni_pojmovi_informacijske tehnologije.pdf  (Osnovni  pojmovi
informacijske i komunikacijske tehnologije);

- https://www.efri.uniri.hr/upload/knjiznica/E%20izdanja/Prakticne%20vjezbe%20iz%20informatike-

1.pdf (Prakti¢ne vjezbe iz informatike).

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO
Odjel za rukovanje imovinom

3.2.1. Strucni/a suradnik/ica u Uredu za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike

Prva faza testiranja - pitanja kojim se testira provjera znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje
poslova navedenog radnog mjesta temelje se na sljede¢im propisima/izvorima:

1. Zakon o prora¢unu ("Narodne novine", broj 144/21);

2. Zakon 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 i 141/22);

3. Pravilnik o prorac¢unskom rac¢unovodstvu i Ra¢unskom planu ("Narodne novine", broj 124/14, 115/15,
87/16, 03/18, 126/19 i 108/20);

4. Pravilnik o financijskom izvjeStavanju u prora¢unskom ra¢unovodstvu ("Narodne novine", broj 37/22);
5. Uredba o Uredu za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske ("Narodne novine", broj
57/19);

6. Kolektivni ugovor za drzavne sluzbenike i namjestenike ("Narodne novine", broj 56/22 i 127/22).

Druga faza testiranja za navedeno radno mjesto sastoji se od pisane provjere znanja rada na racunalu:

- znanje rada u MS Office okruzenju;
- znanje rada u MS Windows okruzenju;
- rad s racunalom opcenito.
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3.3. Razgovor (intervju)

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati/kinje koji/e su ostvarili/e ukupno najvise bodova u 1. (prvoj)
i 2. (drugoj) fazi testiranja i to 10 (deset) kandidata/kinja. Ako je u 2. (drugoj) fazi testiranja zadovoljilo
manje od 10 (deset) kandidata/kinja, na razgovor (intervju) ¢e se pozvati svi/e kandidati/kinje koji/e su
zadovoljili/e u 2. (drugoj) fazi testiranja. Svi/e kandidati/kinje koji/e dijele 10. (deseto) mjesto nakon
provedenog testiranja u 1. (prvoj) i 2. (drugoj) fazi, pozvat e se na razgovor (intervju).

Komisija za provedbu javnog natjecaja u razgovoru s kandidatima/kinjama utvrduje znanja, sposobnosti i
vjestine, interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata/kinja za rad u drzavnoj sluzbi te rezultate
ostvarene u njihovom dosadasnjem radu.

Vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja bit ¢e objavljeni najmanje 5 (pet) dana prije dana odredenog za
testiranje na web-stranici Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske
(https://vlada.gov.hr/o-vladi/kako-funkcionira-vlada/uredi-vlade/ured-za-opce-poslove-hrvatskog-sabora-
i-vlade-republike-hrvatske-32004/32004).

URED ZA OPCE POSLOVE HRVATSKOGA
SABORA | VLADE REPUBLIKE HRVATSKE



