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Sukladno &lanku 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjedaja i internog oglasa u
drzavnoj sluzbi (,,Narodne novine*, broj: 78/17 i 89/19) na web stranici mpgi.gov.hr, objavljuje
se

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA, PODACI O PLA CI,
SADRZAJ TESTIRANJA, ODNOSNO PRAVNI I DRUGI IZVORI
7ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE, TE NACIN
TESTIRANJA

Rije¢i i pojmovi koji imaju rodno znadenje koriteni u javnom natjecaju odnose se jednako na
mugski i Zenski rod bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

NAPOMENA: Na sluzbenoj web stranici Ministarstva prostornoga uredenja, graditeljstva i

drzavne imovine mpgi.gov.hr objavit ¢e se mjesto i vrijeme odrzavanja testiranja i intervjua,
najmanje pet dana prije odrZavanja testiranja.

Opis poslova radnih mjesta

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za pravne poslove i ljudske potencijale

Sluzba za ljudske potencijale

- visi stru¢ni savjetnik — 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme (red.br. radnog mjesta 23.)
Opis poslova i zadaca:

Obavlja sloZenije poslove iz podruja upravljanja, razvoja i usavrSavanja ljudskih potencijala
Ministarstva, prati stanje i sudjeluje u predlaganju mjera glede primjene propisa iz podrucja
slubeni¢kih odnosa i izobrazbe, prati provedbu propisa iz djelokruga Sluzbe te daje tumacenje
propisa u svezi njihove primjene za potrebe Sluzbe, sudjeluje u struénim pripremama
odgovarajuéih planova, programa, odluka, zakljutaka, smjernica, miSljenja i izvje$éa u svezi
primjene propisa iz podruéja radnih odnosa, sudjeluje u provedbi javnih natjecaja za prijam
sluzbenika, vodi propisane o&evidnike, sudjeluje u izradi i pracenju provedbe strategija,
programa i planova izobrazbe za sluZbenike i namjeStenike Ministarstva, priprema i prati
realizaciju ugovora o osposobljavanju i struénom usavriavanju, prati rad vjezbenika, sudjeluje
u postupku izbora mentora vjeZbenicima i pracenju vjeZbenicke prakse, sudjeluje u izradi 1
provedbi Plana izobrazbe sluzbenika Ministarstva, sudjeluje u procesu ocj enjivanja sluzbenika
Ministarstva, suraduje s tijelima drzavne uprave, Upravnim sudom Republike Hrvatske, te po
nalogu nadredenih obavlja i druge poslove iz djelokruga rada SluZbe.




Sluzba za odnose s javno$¢u i informiranje

Odjel za odnose s javnoscu i protokol

- visi struéni savjetnik — 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme (red.br. radnog mjesta 33.)
Opis poslova i zadada:

Obavlja poslove informiranja §ire javnosti i priprema odgovore na pitanja i predstavke gradana
upuéenih Ministarstvu; kontaktira s unutarnjim ustroj stvenim jedinicama u svezi s
predstavkama gradana, sudjeluje u izradi analiza podataka iz djelokruga Sluzbe; graficki i
tekstualno oblikuje materijale za internetsku objavu i drutvene mreZe; predlaZe i piSe tekstove
za internetsku objavu i promotivne letke Ministarstva te obavlja i druge poslove po nalogu
nadredenih.

Sektor za financije

Sluzba za proraéun i financijsko upravljanje

Odjel za financijsko upravljanje i kontrole

- stru¢ni suradnik — 1 izvriitelj na neodredeno vrijeme (red.br. radnog mjesta 53.)

Opis poslova i zadada:

Obavlja manje sloZene stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odjela, poslove uspostave i razvoja
financijskog upravljanja i kontrole, sudjeluje u izradi i mijenjanju plana uspostave 1 razvoja
financijskog upravljanja i kontrola; prati i pruZa pomo¢ zaposlenicima pri izradi opisa i popisa
poslovnih procesa, procjeni rizika i uspostavi unutarnjih kontrola. Azurira dokumentaciju
vezanu uz knjigu poslovnih procesa i registar rizika, sudjeluje u nadzoru pravilnosti,
pravodobnosti i zakonitosti rada upravnih organizacija i ustrojstvenih jedinica Ministarstva,
sudjeluje u izradi Strateskog plana Ministarstva, Godisnjeg plana rada te Izvje§céa o ostvarenju
planova U svom radu suraduje s Ministarstvom financija — Upravom za harmonizaciju
unutarnje revizije i financijske kontrole. Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po
nalogu nadredenih.

Sluzba za racunovodstvene poslove

- struéni savjetnik — 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme (red.br. radnog mjesta 58.)

Opis poslova i zadaca:

Obavlja manje sloZene poslove iz djelokruga SluZbe, u svezi zadavanja naloga za placanje u
riznicu, kontrole navedenih naloga sa NarudZzbenicama i Ugovorima, obavlja poslove izrade
PFU obrasca. Obavlja poslove likvidature i kontiranja ra¢una, obratuna zateznih kamata,
poslove vezane uz jam&evne pologe i povrate jam&evnih pologa, poslove vezane za izradu
dopisa prema drugim institucijama vezano za naloge za placanje za privremeno i trajno oduzetu
imovinu te obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe po nalogu nadredenih.

Sektor za opée poslove i uredsko poslovanije

Sluzba za uredsko poslovanje

Odjel pismohrane

- struéni referent — 2 izvrSitelja na neodredeno vrijeme (red.br. radnog mjesta 83.)

Opis poslova i zadaca:

Obavlja stru¢ne poslove u pismohrani u skladu s propisima o uredskom poslovanju, evidentira
predmete pripremljene za arhiviranje, skenira, fotokopira te po nalogu nadredenih obavlja i
druge poslove iz djelokruga Sluzbe.

Sektor za javnu nabavu
Sluzba za provedbu postupaka javne nabave
- visi struéni referent — 1 izvrSitelj na neodredeno vrijeme (red.br. radnog mjesta 94.)

Opis poslova i zadaca:




Obavlja struéne i administrativne poslove za potrebe Sluzbe, suraduje s nadleZnim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama u svrhu dobivanja podataka i informacija vezanih uz odludivanja o
ukljugivanju u postupak javne nabave, suraduje s nadleznim tijelima u Republici Hrvatskoj iz
podruéja javne nabave (Ministarstvo gospodarstva, poduzetnistva i obrta, DrZavna komisija za
kontrolu postupaka javne nabave, Sredi$nji drzavni ured za srediSnju javnu nabavu), zaprima
zahtjeve za nabavu od ustrojstvenih jedinica prosljeduje relevantnu dokumentaciju u Sektor za
financijsko-planske i ratunovodstvene poslove. Vodi evidenciju postupaka jednostavne nabave
i nabave roba, radova i usluga na temelju Okvirnih sporazuma sklopljenih od strane Sredisnjeg
drzavnog ureda za sredi$nju javnu nabavu i narucuje iste putem narudbenice ili sklopljenog
Ugovora. Obavlja poslove unosa podataka i prati evidencije nabava putem aplikacije eGOP.
Prati propise iz podruja javne nabave, izraduje potrebna izvjeS¢a i evidencije o nabavi.
Sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka nabave, kao i u pregledu, analizi i ocjeni pristiglih
ponuda u postupcima nabave, obavlja poslove vezane uz koristenje EU sredstava te obavlja i
druge poslove po nalogu nadredenih

Podaci o placi

Podaci o plaéi radnih mjesta nalaze se na web stranicama ,Narodnih novina“
www.nn.hr te su regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijenata sloZenosti
poslova u drzavnoj sluZbi (,,Narodne novine*, broj: 37/01, 38/01 —isp., 71/01, 89/01, 112/01,
7/02 — isp., 17/203, 197/03, 21/04, 25/04- isp., 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, 140/2014, 151/14,
76/15, 100/15, 71/18, 73/19, 63/21, 13/22 i 139/22), a u svezi sa ¢lankom 144. Zakona o
drzavnim sluZbenicima (Narodne novine broj 92/05, 142/06, 77/07, 107/07,27/08,34/11,49/11,
150/11, 34/12, 49/12 — progisceni tekst, 92/05, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11, 34/12,
49/12, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15, 61/17170/19 , 98/19 i 141/22).

Sadriaj testiranja, odnosno pravni i drugi izvori za pripremanje
kandidata za testiranje te nacin testiranja

PRVA FAZA TESTIRANJA:

Provjera znanja, sposobnosti i vieStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta -

pisana provjera znanja
Pitanja kojima se testira provjera znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova

radnog mjesta za koje je raspisan javni natjecaj (€lanak 12. stavak 2. Uredbe o raspisivanju i
provedbi javnog natjecaja i internog oglasa u drzavnoj sluzbi, (,,Narodne novine*, broj: 78/17
i 89/19) temelje se na slijede¢im izvorima za:

RADNA MJESTA REDNI BROJ: 23.

1 .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, 38/13, 37/13, 1/15,138/15, 102/15, 61/17, 70/19,
98/191 141/22)

2. Zakon o opéem upravnom postupku (,,Narodne novine®, broj 47/09 1 110/21)

RADNO MJESTO REDNI BROJ: 33.
1. Zakon o medijima (“Narodne novine”, broj 59/04, 84/11, 81/13 i 114/22)
2. Zakon o pravu na pristup informacijama (“Narodne novine”, broj 25/ 13,85/151 69/22)




3. Zakon o elektroni¢kim medijima (“Narodne novine”, broj 111/211 114/22)
4. Zakon o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (“Narodne novine”, broj 42/18)

RADNA MJESTA REDNI BROJ: 53.,58.
1. Zakon prora¢unu (,,Narodne novine®, broj 144/21)
2. Zakon o izvriavanju drzavnog proraduna Republike Hrvatske za 2023. (,,Narodne novine®,

broj 145/22)

RADNA MJESTA REDNI BROJ: 83.
1. Uredba o uredskom poslovanja _(»Narodne novine. broj 75/21.)

RADNA MJESTA REDNI BROJ: 94.
1. Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120 /16 i 114/22)
2. Pravilnik o provedbi postupka jednostavne nabave Ministarstva prostornoga uredenja,
graditeljstva i dr¥avne imovine- isti je objavljen na naSem webu:
https://mpei.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Nabava/Pravilnik.jednostavna.nabav

a.2022.pdf

DRUGA FAZA TESTIRANJA

1. Provjera poznavanja rada na PC-u
- pisana provjera znanja za radna mjesta redni broj; 23., 33., 53., 58., 83., 94.

2. Provjera znanja engleskog jezika
- pisana provjera znanja za radna mjesta redni broj: 23., 33., 53., 58.

PRAVILA TESTIRANJA

1. Prije poletka testiranja vrdi se uvid u identifikacijsku ispravu radi utvrdivanja statusa
kandidata po predmetnom natje¢aju. Kandidati koji ne mogu dokazati identitet te osobe za
koje se utvrdi da nisu podnijele prijavu na javni natje¢aj za mjesto za koje se obavlja testiranje,
ne mogu pristupiti testiranju.

2. Po utvrdivanju identiteta i svojstva kandidata, kandidatima ¢e biti podijeljena pitanja za
provjeru znanja. Kandidat je duZan vlastoruéno upisati ime i prezime na za to oznacenom
mjestu na testu.

3. Za vrijeme provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:
- Koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama;
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;
- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija;
- razgovarati s ostalim kandidatima niti na drugi nain remetiti koncentraciju
kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekrsi pravila testiranja iz tocke 3. bit ¢e udaljen s provjere
znanja, a njegov rezultat Komisija neée priznati niti ocjenjivati.

Za vrijeme boravka u Ministarstvu prostornoga uredenja, graditeljstva i drzavne
imovine kandidati su duZni po§tivati kuéni red i postupati prema uputama sluzbenih




osoba. U sludaju krienja kuénog reda i nepridriavanja uputa sluzbenih osoba,
kandidati ¢e biti upozoreni na primjeren nacin, a ako se i dalje nastave neprimjereno
ponasati bit ¢e udaljeni sa testiranja, te ¢e se smatrati da su povukli prijavu na javni
natjecaj.

4. Testiranje se provodi u dvije faze. Prva faza testiranja u izvanrednom postupku prijma u
drzavnu sluzbu sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavlj anje poslova
radnog mjesta. Druga faza testiranja sastoji se od provjere poznavanja rada na raunalu 1
provjera znanja engleskog jezika za radna mjesta za koja je znanje engleskog jezika stru¢ni
uvjet.

5. U prvu fazu testiranja upuéuju se svi kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog
natjedaja, a &ije su prijave pravodobne i potpune. U drugu fazu testiranja upucuju se kandidati
koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja, i to 15 kandidata za svako radno
mjesto, a ako se za radno mjesto traZi veéi broj izvrSitelja, taj se broj povecava za broj trazenih
izvritelja. Ako je u prvoj fazi testiranja zadovoljilo manje od 15 kandidata, u drugu fazu
postupka pozvat ée se svi kandidati koji su zadovoljili u prvoj fazi testiranja. Svi kandidati koji
dijele 15. mjesto u prvoj fazi testiranja pozvat ¢e se u drugu fazu testiranja.

6. Svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjestina vrednuje se bodovima od 0 do 10. Smatra
se da su kandidati zadovoljili na provjeri znanja, sposobnosti i vjestina ako su za svaki dio
provedene provjere dobili najmanje 5 bodova. Odgovori na testu moraju biti jasno 1
nedvosmisleno oznadeni, u protivnom ée se takav odgovor ocijeniti kao neto€an, s 0 bodova.

7. Na razgovor ( intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najviSe bodova u
prvoj i drugoj fazi testiranja, i to 10 kandidata za svako radno mjesto, a ako se za radno mjesto
traZi veéi broj izvriitelja, taj se broj povecava za broj traZenih izvrsitelja. Ako je u drugoj fazi
testiranja zadovoljilo manje od 10 kandidata, na intervju ¢e se pozvati svi kandidati koji su
zadovoljili u drugoj fazi testiranja. Svi kandidata koji dijele 10. mjesto nakon provedenog
testiranja u prvoj i drugoj fazi pozvat ée se na intervju. Rezultati intervju vrednuju se bodovima
od 0 do 10, a smatra se da je kandidat zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.
Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine, interese,
profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u drzavnoj sluzbi te rezultate ostvarene u
njihovu dosadasnjem radu.

8. Nakon provedenog intervjua Komisija utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju
bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

9. Komisija dostavlja ministru prostornoga uredenja, graditeljstva i drZavne imovine izvjesce
o provedenom postupku, koje potpisuju svi €lanovi Komisije. Uz izvjeSée se prilaZe rang-lista
kandidata.
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