Opisi poslova radnih mjesta i podatci o pladi

2. Glavno tajnisStvo
2.1. Sektor za ljudske potencijale, opce poslove, oduzetu imovinu i informati¢ku potporu
2.1.1. | SluZba za ljudske potencijale, opée poslove i oduzetu imovinu
2.1.1.2. | Odjel pisarnice koeficijent

2.1.1.2.-1| voditelj Odjela Upravlja radom Odjela, planira obavljanje poslova koji ¢e se izvr$avati u ZavrSen preddiplomski i 1,746
Odjelu, rjesava uocene probleme koji se javljaju u radu Odjela, rasporeduje | diplomski sveucilisni studij
poslove na pojedine sluzbenike, daje upute sluzbenicima za izvrSavanje ili integrirani preddiplomski
odredenog posla, prati izvrSavanje poslova u Odjelu, kontrolira rad i obavlja | i diplomski sveu¢ili$ni
nadzor nad radom sluzbenika, te daje prijedlog ocjene rada i u¢inkovitosti i studij ili specijalisticki
prijedlog izobrazbe sluzbenika u Odjelu, po potrebi organizira i preuzima diplomski strucni studij
postu i drugi materijal na podru¢ju grada Zagreba; dnevno preuzima i drustvene struke, najmanje 4
otprema postu; pregledava omotnice posiljki i razvrstava dnevno zaprimljene | godine radnog iskustva na
posiljke, te pristigle preporuc¢ene posiljke upisuje u knjigu preporuka; otvara | odgovaraju¢im poslovima,
1 pregledava pristiglu postu, stavlja prijemni Stambilj s datumom primitka 1 polozen drzavni strucni
oznakom ustrojstvene jedinice kojoj se pismeno dostavlja u rad; obavlja i ispit, polozen ispit za
druge poslove po nalogu ministra, nadleznog drzavnog tajnika, glavnog obavljanje poslova
tajnika, nacelnika Sektora i voditelja Sluzbe pismohrane, znanje rada na

racunalu, znanje engleskog
ili njemackog jezika
2.2. Sektor za financijsko upravljanje, raCunovodstvo i javnu nabavu
2.2.1. [ Sluzba za financijsko planiranje, proracun, analize i javnu nabavu
2.2.1.1. | Odjel za javnu nabavu koeficijent
2.2.1.1.-2] visi stru¢ni savjetnik Priprema podatke i sudjeluje u izradi troSkovnika za provodenje postupka | ZavrSen preddiplomski i 1,523

javne nabave; priprema i izraduje potrebnu dokumentaciju za zapisnike i
priprema odluke za provodenje postupka javne nabave te izraduje pozive za
prikupljanje ponuda i sudjeluje u izradi dokumentacije u postupcima javne
nabave; prati ispravnost i redoslijed procedura u postupcima javne nabave;
administrativno racunski kontrolira pristigle ponude te unosi potrebne objave

diplomski sveucilisni studij
ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij




u elektronicki oglasnik javne nabave; unosi narudzbenice u knjigovodstveni
program; suraduje 1 pruza potporu u vezi tijeka financijskih sredstava te prati
troSenje sredstava; izraduje analize troskova i druge analize materijalno
financijskog poslovanja u postupcima javne nabave i po potrebi ili na zahtjev
rukovoditelja; obvezan je certificirani ¢lan povjerenstva za javnu nabavu,
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva u obavljanju
poslova iz svog djelokruga; obavlja i druge poslove po nalogu ministra,
nadleZznog drzavnog tajnika, glavnog tajnika, nacelnika Sektora, voditelja
Sluzbe i voditelja Odjela

pravne struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni
Ispit, zavrsen specijalisticki
program izobrazbe u
podrucju javne nabave
znanje rada na racunalu,
znanje engleskog ili
njemackog jezika

Uprava za nekretnine

3.1.

Sektor za stanove, poslovne prostore i zemljista

3.1.3.

Sluzba za zemljiSta

3.1.3.1.

Odjel za raspolaganje gradevinskim zemljiStem

koeficijent

3.1.3.1.-2

visi stru¢ni savjetnik

Obavlja poslove vezane uz osnivanje prava gradenja i osnivanja prava
sluznosti na gradevinskom zemljiStu; obavlja poslove vezane uz darovanje,
kupnju i prodaju gradevinskog zemljiSta i objekata na gradevinskom
zemljiStu; obavlja poslove vezane uz razvrgnucéa suvlasnickih zajednica na
gradevinskom zemljiStu 1 objektima; obavlja poslove vezane uz osnivanje
zaloznog prava na gradevinskom zemljiStu; obavlja poslove vezane uz
ugovaranje zakupa; izdaje tabularne izjave 1 brisovna ocitovanja za
gradevinska zemljiSta i objekte, obavjestava nadlezno drZzavno odvjetniStvo o
potrebi utvrdivanja prava vlasniStva; kontrolira ispunjenje sklopljenih
ugovora iz svog djelokruga; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama
Ministarstva u obavljanju poslova iz svog djelokruga; obavlja i druge
poslove po nalogu ministra, nadleznog drzavnog tajnika, pomoc¢nika
ministra, nacelnika Sektora, voditelja Sluzbe i voditelja Odjela

ZavrSen preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij
ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij
pravne ili ekonomske
struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni strucni
ispit, znanje rada na
racunalu, znanje engleskog
ili njemackog jezika

1,523

3.1.3.2.

Odjel za infrastrukturu i

eksploatacije

koeficijent

3.1.3.2.-2

visi strucni savjetnik

Potice 1 sudjeluje u rjeSavanju imovinskopravnih odnosa vezanih za
eksploataciju mineralnih sirovina; potice 1 sudjeluje u rjeSavanju
imovinskopravnih odnosa vezanih za infrastrukturne gradevine 1 za
gradevine za obnovljive izvore energije; sklapa ugovore 0 0osnhivanju prava

Zavrsen preddiplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucili$ni

1,523




sluznosti vezane za eksploataciju mineralnih sirovina; izraduje modele,
nacrte i prijedloge teksta ugovora i aneksa ugovora u svezi s eksploatacijom
mineralnih sirovina; sudjeluje u svim fazama pripreme i pregovora za
sklapanje ugovora u svezi s eksploatacijom mineralnih sirovina; kontrolira
ispunjenje obveza iz ugovora u svezi s eksploatacijom mineralnih sirovina;
sklapa ugovore o osnivanju prava sluznosti, prava gradenja, darovanja
nekretnina kao i1 ugovora o drugim vrstama raspolaganja u svezi S
infrastrukturom 1 obnovljivim izvorima energije; izraduje modele, nacrte i
prijedloge teksta ugovora i aneksa ugovora u svezi s infrastrukturom i
obnovljivim izvorima energije; sudjeluje u svim fazama pripreme i
pregovora za sklapanje ugovora u svezi s infrastrukturom i obnovljivim
izvorima energije; kontrolira ispunjenje obveza iz ugovora u svezi S
infrastrukturom 1 obnovljivim izvorima energije; izdaje tabularne izjave i
brisovna ocitovanja u svezi s infrastrukturom i eksploatacijama mineralnih
sirovina; kontrolira ispunjenje sklopljenih ugovora iz svog djelokruga;
obavjeStava nadlezno drzavno odvjetniStvo o potrebi utvrdivanja prava
vlasniStva; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva u
obavljanju poslova iz svog djelokruga; obavlja i druge poslove po nalogu
ministra, nadleznog drzavnog tajnika, pomoc¢nika ministra, nacelnika
Sektora, voditelja Sluzbe i voditelja Odjela

studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij
pravne struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni
Ispit, znanje rada na
racunalu, znanje engleskog
ili njemackog jezika

3.1.3.3.

Odjel za biv§u vojnu imovinu

koeficijent

3.1.3.3.-2

visi strucni savjetnik

Obavlja poslove vezane za osnivanje prava gradenja na bivSoj vojnoj
imovini;obavlja poslove vezane za osnivanje prava sluznosti na biv§oj vojnoj
imovini; obavlja poslove vezane za darovanje, kupnju i1 prodaju zemljiSta u
sastavu bivSe vojne imovine; obavlja poslove vezane za razvrgnuce
suvlasnicke zajednice na zemljiStu bivSe vojne imovine; obavlja poslove
vezane za osnivanje zaloZznog prava na zemljiStu bivSe vojne imovine;
obavlja poslove vezane za ugovaranje zakupa na bivSoj vojnoj imovini;
obavjeStava nadlezno drZavno odvjetniStvo o potrebi utvrdivanja prava
vlasniStva; i1zdaje tabularne izjave 1 brisovna ocitovanja za bivSu vojnu
imovinu; kontrolira ispunjenje sklopljenih ugovora iz svog djelokruga;
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva u obavljanju
poslova iz svog djelokruga; obavlja i druge poslove po nalogu ministra,
nadleznog drzavnog tajnika, pomoc¢nika ministra, nacelnika Sektora,
voditelja Sluzbe i voditelja Odjela

Zavrsen preddiplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij
pravne struke, najmanje 4
godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni
ispit, znanje rada na
racunalu, znanje engleskog
ili njemackog jezika

1,523

3.2.

Sektor za investicijske projekte, pravne i tehni¢ke poslove i jedinice lokalne i podrué¢ne (regionalne) samouprave




3.2.1.

Sluzba za investicijske projekte

koeficijent

3.2.1.-3.

visi stru¢ni savjetnik

Izraduje stru¢nu analizu lokacije na kojoj se planira investicijski projekt
ukljucujuéi prostorno planske pretpostavke, komunalnu opremljenost;
imovinsko pravni status nekretnine na kojoj se planira investicija, analizira
strateSke dokumente u pogledu zahtjeva realizacije investicijskih projekta,
analizira razvojni plan investicijskog projekta, predlaze idejno rjesSenje
projekta, predlaze investicijski plan i simulira plan poslovanja za razdoblje
od najmanje pet godina, analizira dostavljene prijedloge tijela drzavne
uprave, pravnih osoba sa javnim ovlastima i jedinica lokalne podrucne (
regionalne) samouprave i zainteresiranih investitora za realizaciju pojedinih
investicija i daje stru¢na misljenja o prijedlogu nacelniku Sektora i voditelju
Sluzbe, sudjeluju u razmatranju i ocijeni dostavljenih ponuda i sastavnica
ponude nakon provedenog postupka po javhom pozivu, sudjeluje u radu
struénih radnih skupina i1 drugih radnih tijela; suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ministarstva, sredi$njim tijelima drzavne uprave i
drugim drzavnim tijelima u pitanjima iz djelokruga Sluzbe; obavlja i druge
poslove po nalogu ministra, drzavnog tajnika, pomoc¢nika ministra, nacelnika
Sektora i voditelja Sluzbe

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij
ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij
pravne, ekonomske,
arhitektonske, gradevinske
ili geodetske struke,
najmanje 4 godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, polozen drzavni
stru¢ni ispit, znanje rada na
racunalu, znanje engleskog
ili njemackog jezika

1,523

3.2.2.

Sluzba za pravne poslove

koeficijent

3.2.2.-5.

struéni suradnik

U suradnji sa drugim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva prikuplja
dokumentaciju potrebnu za pokretanje postupaka radi zastite imovinsko
pravnih interesa Republike Hrvatske, dostavlja zahtjeve drzavnom
odvjetniStvo Republike Hrvatske za pokretanje postupaka radi zasStite
imovinsko pravnih interesa Republike Hrvatske vezanih za koriStenje
nekretnina; priprema i daje o¢itovanja drzavnim odvjetnistvima na zahtjeve
za mirnim rjeSavanjem sporova; priprema i1 daje o¢itovanja za potrebe
parni¢nih, izvanparni¢nih i upravnih postupaka; potice i sudjeluje u
rjeSavanju imovinskopravnih odnosa na nekretninama; sudjeluje u
koordiniranju rada s drzavnim odvjetniStvima; provodi revizije ugovornih
odnosa i uvide u sporne ugovore; unosi promjene u bazi podataka o
nekretninama iz svog djelokruga koju vodi Ministarstvo; suraduje s drugim
ustrojstvenim jedinicama Ministarstva u obavljanju poslova iz svog
djelokruga, obavlja i druge poslove po nalogu ministra, drzavnog tajnika,
pomo¢nika ministra, nacelnika Sektora i1 voditelja Sluzbe

Zavrsen preddiplomski 1
diplomski sveucili$ni studij
ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisticki
diplomski strucni studij
pravne ili ekonomske
struke, najmanje 1 godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni
ispit, znanje rada na
racunalu, znanje engleskog
ili njemackog jezika

1,164




3.2.3. | Sluzba za tehnicke poslove

koeficijent

3.2.3.-2. | visi strucni savjetnik Izraduje izvjesca i dokumentaciju o procjeni; kontrolira procjene nekretnina
sudskih vjesStaka; procjenjuje naknade za umanjenje trziSne vrijednosti
nekretnine zbog osnivanja prava sluznosti; procjenjuje vrijednost opreme;
daje suglasnosti na zahvate u prostoru; obavlja poslove legalizacije; unosi
promjene u bazi podataka o nekretninama iz svog djelokruga koju vodi
Ministarstvo; suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama Ministarstva,
obavlja i druge poslove po nalogu ministra, drzavnog tajnika, pomoc¢nika
ministra, nacelnika Sektora i voditelja Sluzbe

Zavrsen preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij
ili integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij
gradevinske, arhitektonske,
geodetske ili tehnicke
struke, najmanje 4 godine
radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima,
polozen drzavni strucni
Ispit, znanje rada na
racunalu, znanje engleskog
ili njemackog jezika

1,523

Na temelju ¢lanka 108. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima (,,Narodne novine®, br. 27/2001), a u vezi s ¢lankom 144. stavkom 2. Zakona o
drzavnim sluZbenicima (,,Narodne novine®, br. 92/05, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 37/13, 38/13, 138/15 1 61/17) placu radnog mjesta drzavnog sluzbenika
¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izracun plaée U iznosu od 5.315,24, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog

staza.

Koeficijenti sloZenosti poslova radnih mjesta utvrdeni su Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u drZzavnoj sluzbi (,,Narodne
novine®, br. 37/01, 38/01 — ispravak, 71/01, 89/01, 112/01,7/02 — ispravak, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04 — ispravak, 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, 176/15 i 100/15).




