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REPUBLIKA HRVATSKA
SREDISNJI DRZAVNI URED ZA HRVATE
IZVAN REPUBLIKE HRVATSKE

KLASA: 112-04/24-01/01
URBROJ: 537-02-02/7-24-1
Zagreb, 19. veljace 2024.

Sredi$nji drzavni ured za Hrvate izvan Republike Hrvatske sukladno €lanku 173. Zakona o
drzavnim sluzbenicima (Narodne novine, broj 155/23) objavljuje

POZIV .
. ZAISKAZIVANJE INTERESA ZA PREMJESTAJ U
SREDISNJI DRZAVNI URED ZA HRVATE IZVAN REPUBLIKE HRVATSKE

Rijeéi i pojmovi koji imaju rodno znaéenje koristeni u ovom Pozivu odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Sredidnji drZzavni ured za Hrvate izvan Republike Hrvatske poziva drZavne sluzbenike na
iskazivanje interesa za premjestaj u Sredisnji drzavni ured za Hrvate izvan Republike Hrvatske na
sljede¢a radna mjesta:

GLAVNO TAJNISTVO
Sluzba za proracun i financijsko upravljanje

1. Vi§i struéni savjetnik - 1 izvrSitelj (red. br. 12. Pravilnika o unutarnjem redu SrediSnjeg
drzavnog ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske)

Struéni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuéili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ekonomskog smjera

- najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit II. razine

- poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

Obavlja najsloZenije analiticke poslove iz podrudja rada SluZbe; obavlja najsloZenije plansko-
analiticke 1 financijsko-raGunovodstvene poslove; izraduje odgovarajucu financijsku
dokumentaciju; obavlja poslove financijskog knjigovodstva, bilanciranja, obracuna materijalno-
financijskog poslovanja; izraduje financijske podloge za planiranje i izvjeStavanje o javnoj nabavi,
izraduje prijedlog financijskog plana za tekucu godinu; provjerava osigurana sredstva u proraCunu,
izvrS§ava platanja za odobrene tekuée i kapitalne izdatke po pozicijama drZzavnog proracuna;
uskladuje pla¢anja sa izvjeStajima iz riznice, priprema i izraduje periodi¢ne obracune te zavrsni
raun te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.



2. Visi struéni referent — 1 izvrSitelj (red. br. 13. Pravilnika o unutarnjem redu Sredi$njeg drzavnog
ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske)

Strucni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri (3) godine
ekonomskog smjera

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drZavni ispit II. razine

- poznavanje rada na raunalu

Opis poslova:

Obavlja poslove obrauna placa i naknada zaposlenima; vrdi obradun putnih naloga, vodi
blagajni¢ko poslovanje, zaprima i likvidira raune, izvatke iz FINE i riznice te kontira navedene
dokumente prema radunskom planu proratuna, evidentira nastale poslovne dogadaje u dnevnik i
glavnu knjigu te vrsi ispis i kontrolu unesenih podataka, provjerava osigurana sredstva u proraunu
i daje nalog za placanje; izraduje nalog za preknjiZenje za placanje izmedu tijela drzavne uprave,
uskladuje placanja sa izvjestajima iz riznice, uskladuje knjiZenja u glavnoj knjizi s pomoénim
knjigama, sudjeluje u pripremi godi§njeg popisa imovine i obveza, vodi knjigovodstvo osnovnih
sredstava, sitnog inventara i uredskog materijala, uskladuje stvamo stanje s knjigovodstvenim
stanjem temeljem godi$nje inventure, obavlja poslove podruéne riznice u skladu s autorizacijama i
utvrdenim poslovnim procesima Drzavne riznice te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Sluzbe.

Sluzba za pravne poslove, javnu nabavu, ljudske potencijale i uredsko poslovanje

3. Visi struéni savjetnik - 1 izvrSitelj (red. br. 15. Pravilnika o unutarnjem redu Sredi$njeg
drZavnog ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske)

Strucni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili§ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij pravnog ili drugog drustvenog smjera

- najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drzavni ispit II. razine

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na ra¢unalu

Opis poslova:

Obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struénost i odgovornost u radu;
sudjeluje u izradi nacrta prijedloga zakona i drugih propisa iz djelokruga Ureda; daje misljenja na
nacrte prijedloga zakona i drugih propisa drugih tijela drzavne uprave iz svog djelokruga; sudjeluje
u izradi internih opéih akata iz svoga djelokruga i pruZanju pravne pomoéi drugim ustrojstvenim
jedinicama pri izradi internih akata; obavlja poslove koji se odnose na radnopravna pitanja
sluZbenika i upravljanje ljudskim potencijalima; vodi upravne postupke do donosenja rjeSenja u
predmetima prijma i prestanka sluzbe te rasporeda i premjestaja drzavnih sluzbenika; provodi
postupke javnog natjecaja, internog oglasa i oglasa za prijam u drzavnu sluzbu; provodi postupke
priprema plan nabave; provodi postupke javne nabave roba, radova i usluga; prati odvijanje
postupaka nabave sukladno planiranim financijskim sredstvima; izraduje ugovore iz podruéja javne
nabave; vodi evidencije o provedenim postupcima javne nabave i zakljuéenim ugovorima; suraduje
s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.



4. Strucni savjetnik - 1 izvrSitelj (red. br. 16. Pravilnika o unutarnjem redu Sredi$njeg drzavnog
ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske)

Struéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij pravnog ili drugog drustvenog smjera

- najmanje tri (3) godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen drZavni ispit II. razine

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na raunalu

Opis poslova:

Obavlja sloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struénost i odgovornost u radu;
sudjeluje u davanju misljenja na nacrte prijedloga zakona i drugih propisa drugih tijela drZzavne
uprave iz svog djelokruga; sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na radnopravna pitanja
sluZbenika i upravljanje ljudskim potencijalima; vodi upravne postupke do dono3enja rjesenja u
predmetima prijma i prestanka sluzbe te rasporeda i premjestaja drZavnih sluzbenika, izraduje
nacrte rjeSenja o pravu na godi$nji odmor, plac¢enom i neplacenom dopustu, novéanim pomoéima i
druge nacrte rjeSenja vezano uz materijalna prava drzavnih sluzbenika i namjestenika temeljem
Kolektivnog ugovora za drzavne sluzbenike i namjestenike; sudjeluje u provedbi postupaka javnog
natjecaja, internog oglasa i oglasa za prijam u drZavnu sluzbu; sudjeluje u pripremi plana nabave;
sudjeluje u provodenju postupaka javne nabave roba, radova i usluga; sudjeluje u pracenju odvijanja
postupaka nabave sukladno planiranim financijskim sredstvima; sudjeluje u izradi ugovora iz
podru¢ja javne nabave; vodi evidencije o provedenim postupcima javne nabave i zakljuenim
ugovorima; sudjeluje u suradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama Ureda te obavlja druge poslove
po nalogu voditelja Sluzbe.

Sluzba za digitalizaciju, informati¢ke i opée poslove

5. Visi stru¢ni savjetnik — 1 izvrSitelj (red. br. 22. Pravilnika o unutarnjem redu Sredisnjeg
drZavnog ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske)

Strucni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij tehni¢kog, drustvenog, humanisti¢kog
ili prirodnog smjera

- najmanje Cetiri (4) godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

- poloZen drZavni ispit II. razine

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na raunalu.

Opis poslova:

Obavlja najsloZenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struénost i odgovornost u radu;
sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na unapredivanje poslovnih procesa i primjenu
hibridnog oblika rada, primjenu informacijskih i komunikacijskih tehnologija u radu, digitalizaciju
i digitalnu transformaciju poslovnih procesa Ureda; sudjeluje u planiranju i pripremi izrade
aplikativnih i drugih digitalnih rjeSenja za internu i eksternu upotrebu; sudjeluje u izradi periodi¢nih
iizvanrednih izvje§c¢a i analiza o koriStenju digitalnih rjeSenja, azurira i organizira objavu podataka,
informacija i dokumenta; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz razvoj, uspostavu, pravilan rad,
upravljanje, odrZavanje i sigurnost informati¢ke infrastrukture te pruza potporu u radu
zaposlenicima Ureda; obavlja poslove u vezi s drzavnom informacijskom infrastrukturom;
komunicira i koordinira s pruzateljima usluga tijekom razvoja, uspostave, odrzavanja i unaprjedenja
digitalnih rjeSenja za krajnje korisnike; sudjeluje u pomoénim poslovima pripreme i organizacije
dogadaja, manifestacija, konferencija i drugih prate¢ih aktivnosti; suraduje s drugim ustrojstvenim
jedinicama Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Sluzbe.



Prijave za iskazivanje interesa mogu se podnijeti u roku od 15 dana od dana objave ovog
Poziva na mreznim stranicama Sredi$njeg drZzavnog ureda za Hrvate izvan Republike Hrvatske i
Ministarstva pravosuda i uprave.

U prijavi je potrebno navesti osobne podatke (ime i prezime, adresa stanovanja, broj
telefona, odnosno mobitela, adresu elektroni¢ke poste), naziv i redni broj radnog mjesta na koje se
prijavljuje.

Uz prijavu za iskazivanje interesa potrebno je priloZiti:

- Zivotopis

- dokaz o odgovarajucoj stru¢noj spremi istruci (preslika diplome);

- dokaz o radnom iskustvu (elektroni¢ki zapis o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, potvrdu poslodavca o radnom iskustvu na
odgovaraju¢im poslovima, rjeSenje o rasporedu, ugovor o radu ili drugi dokaz iz kojeg je
vidljivo na kojim poslovima je kandidat radio);

- presliku svjedodZbe o poloZzenom drzavnom ispitu, odnosno drzavnom stru¢nom ispitu.

Napomena: iz priloZenih dokaza mora biti vidljivo da je kandidat radio na odgovarajuéim
poslovima odnosno u struénoj spremi i struci koja je uvjet za radno mjesto na koje se prijavljuje.

Odabir kandidata koji ¢e biti pozvani na razgovor (intervju) bit ée izvrSen na temelju
iskazane motivacije, profesionalnih interesa i utvrdenog radnog iskustva kandidata u odnosu na
potrebe radnih mjesta.

Prijave se podnose putem elektroni¢ke poSte na adresu: tajnistvo@hrvatiizvanrh.hr s
naznakom ,,Prijave za iskazivanje interesa za premjestaj u Sredi$nji drZavni ured za Hrvate izvan
Republike Hrvatske®.
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DOSTAVITI:

1. Ministarstvu pravosuda i uprave putem adrese
elektroni¢ke poste: zaposljavanje@mpu.hr

2. Objavom na mreZnoj stranici Sredi$njeg drZavnog ureda za
Hrvate izvan Republike Hrvatske

3. Pismohrani, ovdje




