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OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI RADNIH MJESTA,
IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA TESTIRANJE, SADRZAJ I NACIN
TESTIRANJA

2. GLAVNO TAJNISTVO

2.3. Sluzba za pravne poslove, ljudske potencijale i uredsko poslovanje

- visi struéni savjetnik — 1 izvrSitelj (radno mjesto pod rednim brojem 18. Pravilnika o unutarnjem
redu)

Opis poslova

U suradnji s voditeljem Sluzbe planira aktivnosti kako bi se osiguralo njihovo Kkvalitetno i
pravovremeno provodenje, proucava i struno obraduje slozena pravna pitanja iz djelokruga rada
Sredi$njeg drzavnog ureda; pruza struénu pomo¢ u pripremi dokumentacije i strateskih dokumenta za
koristenje fondova EU te u provedbi projekata EU, sudjeluje u pripremi strucnih i drugih podloga koje
se odnose na razvoj i sustavno Koristenje informacijsko-komunikacijske tehnologije, pruza stru¢nu
pomo¢ voditeljima EU projekata; izraduje ugovore i nacrte akata te osigurava njihovu uskladenost s
vazeéim propisima; obavlja poslove vezane za pripremu Plana prijma u drzavnu sluzbu; priprema
potrebne dokumente i nadzire provedbu postupka javnog natjecaja, internog oglasa i oglasa za prijam
u drzavnu sluzbu; provodi upravni postupak do donoSenja rjeSenja o prijmu i rasporedu na radna
mjesta, premjestaju, prestanku drZavne sluzbe, napredovanju te obavlja najsloZenije upravne i stru¢ne
poslove u svezi s drugim pravima, obvezama i odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjesStenika
koji proizlaze iz rada i po osnovi rada u drzavnoj sluzbi; obavlja poslove vezane za stru¢no
osposobljavanje i usavrSavanje u SrediSnjem drZzavnom uredu; obavlja stru¢ne poslove u svezi s
pripremom i provedbom plana izobrazbe za drzavne sluzbenike i namjestenike; poduzima sve
potrebne radnje radi pokretanja i provodenja postupka zbog povrede sluzbene duznosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika; sustavno prati zakonske i podzakonske propise koji se ti¢u Sredi$njeg
drzavnog ureda, kao i ostale pravne propise Republike Hrvatske i Europske unije; priprema pravna
misljenja i daje savjete drugim ustrojstvenim jedinicama prema uputama voditelja Sluzbe; po potrebi
sudjeluje u pripremi internih akata SrediSnjeg drzavnog ureda, kao i druge dokumentacije pravne
naravi; priprema izvjestaje i dopise iz djelokruga rada Sluzbe; obavlja i druge poslove po nalogu
drzavnog tajnika Sredis$njeg drzavnog ureda, zamjenika drzavnog tajnika SrediSnjeg drzavnog ureda,
glavnog tajnika SrediSnjeg drzavnog ureda i voditelja Sluzbe. Duzan je postivati sve mjere
informacijske sigurnosti regulirane internim aktima.

Pravni izvori za testiranje
- Zakon o ustrojstvu i djelokrugu tijela drzavne uprave (,,Narodne novine*, broj 85/20, 21/23)
- Uredba o unutarnjem ustrojstvu Sredi$njeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva
(,,Narodne novine“, broj 54/22)
- Zakon o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine*, broj 155/23)
- Zakon o op¢em upravnom postupku (,,Narodne novine*, broj 47/09, 110/21)


https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/cadial/searchdoc.php?action=search&lang=hr&query=%22Zakon+o+ustrojstvu+i+djelokrugu+tijela+dr%C5%BEavne+uprave+%28NN+085%2F2020%29%22&searchTitle=on&validacts=on&resultdetails=basic&filteracttype=all&filterfields=all&filtereuchapter=all&resultlimitnum=10&bid=%2b2aEvSDOWRJICgd%2ft%2f9gHA%3d%3d&annotate=on

- Uredba o uredskom poslovanju (,,Narodne novine*, broj 75/21)

- Zakon o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine*, broj 155/23)

- Kolektivni ugovor za drzavne sluzbenike i namjestenike (,,Narodne novine®, broj 56/22,
127/22, 58/23, 128/23).

3. SEKTOR ZA KOORDINACIJU RAZVOJA DIGITALNOG DRUSTVA

3.2. Sluzba za kiberneti¢ku sigurnost, politike Europske unije i medunarodnu suradnju

- vi$i strucni savjetnik — 1 izvrsitelj (radno mjesto pod rednim brojem 31. Pravilnika o unutarnjem
redu)

Opis poslova:

Samostalno obavlja poslove pra¢enja medunarodnih aktivnosti; sudjeluje u pripremi sadrzaja i
stajaliSta vezanih za programe i radne skupine EU koji su u nadleznosti Sredi$njeg drzavnog ureda; po
potrebi sudjeluje u pripremi dokumentacije za koristenje pretpristupnih programa, strukturnih fondova
i ostalih relevantnih programa Europske unije; sudjeluje u izradi akata strateSkog planiranja vezanih uz
djelokrug Sredi$njeg drzavnog ureda; obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na pripremu i pracenje
projekata financiranih sredstvima Europske unije; obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika
Sredi$njeg drzavnog ureda, zamjenika drzavnog tajnika SrediSnjeg drzavnog ureda, nacelnika Sektora
i voditelja Sluzbe. Duzan je postivati sve mjere informacijske sigurnosti regulirane internim aktima.

Pravni izvori za testiranje:

- Zakon o ustrojstvu i djelokrugu tijela drzavne uprave (,,Narodne novine*, broj 85/20, 21/23),
¢lanak 22.

- Uredba o unutarnjem ustrojstvu Sredi$njeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva
(,,Narodne novine*, broj 54/22)

- Zakon o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine*, broj 155/23)

- Odluka (EU) 2022/2481 Europskog parlamenta 1 Vijeca od 14. prosinca 2022. o
uspostavi programa politike za digitalno desetljece do 2030. (Tekst znacajan za EGP)
SL L 323, 19.12.2022., str. 4-26

- Strategija digitalne Hrvatske za razdoblje do 2032. godine (,,Narodne novine*, broj
2/23).

6. SEKTOR ZA SLUZBENE DOKUMENTE I INFORMACIJE

6.1. Sluzba za prikupljanje sluzbenih dokumenata i informacija

- vi$i strucni savjetnik — 1 izvrsitelj (radno mjesto pod rednim brojem 75. Pravilnika o unutarnjem
redu)

Opis poslova:

Obavlja poslove prikupljanja sluzbene dokumentacije Republike Hrvatske u svrhu izgradnje
Sredisnjeg kataloga sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske i drugih baza propisanih zakonima i
pozitivnim propisima Republike Hrvatske stavljenih u nadleznost Sektora; zaprima gradu temeljem
zakona, selektira iz baze automatski prikupljenih dokumenata; odrzava komunikaciju s tijelima javne
vlasti u svrhu izgradnje Sredi$njeg kataloga sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske; sudjeluje u
prikupljanju podataka o tijelima javne vlasti u Republici Hrvatskoj te oblikovanju i odrzavanju
odgovaraju¢ih baza podataka; odrzava hrvatski prijevod Pojmovnika Eurovoc i nacionalni dodatak
Pojmovnika Eurovoc i druge normativne baze podataka; priprema i provodi razmjenu normativnih
baza podataka s dokumentacijskim sluzbama tijela javne vlasti; zaprima poklonjenu dokumentaciju i
dokumentaciju pristiglu razmjenom sa srodnim institucijama u zemlji i inozemstvu; sudjeluje u
zaprimanju, evidentiranju i odgovaranju na korisni¢ke upite; priprema i distribuira odgovore na
korisnicke upite; vodi evidenciju o zaprimljenim korisnickim upitima i odgovorima; pomaze
korisnicima u pretrazivanju baza podataka i zbirki; pretrazuje sluzbene informacijske izvore; provodi i
sudjeluje u organiziranju edukacija korisnika iz djelokruga Sluzbe; predlaze, izraduje i provodi
kriterije za prikupljanje i odabir grade, te ¢uvanje grade; provodi povremene revizije grade te prema


https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/cadial/searchdoc.php?action=search&lang=hr&query=%22Zakon+o+ustrojstvu+i+djelokrugu+tijela+dr%C5%BEavne+uprave+%28NN+085%2F2020%29%22&searchTitle=on&validacts=on&resultdetails=basic&filteracttype=all&filterfields=all&filtereuchapter=all&resultlimitnum=10&bid=%2b2aEvSDOWRJICgd%2ft%2f9gHA%3d%3d&annotate=on

utvrdenim kriterijima provodi poslove vezane uz otpis grade; predlaze i sudjeluje u izradi i drugih
pravila, kriterija, procedura i naputaka vezanih za prikupljanje sluzbenih podataka i dokumentacije;
izraduje analize i podloge za izvje$ca iz djelokruga rada Sluzbe; inicira i sudjeluje u izradi stru¢nih
unapredenja iz djelokruga rada Sluzbe; predlaze i sudjeluje u izradi propisa iz djelokruga rada Sluzbe;
obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika SrediSnjeg drzavnog ureda, zamjenika drzavnog
tajnika SrediSnjeg drzavnog ureda, nacelnika Sektora i voditelja Sluzbe. Duzan je postivati sve mjere
informacijske sigurnosti regulirane internim aktima.

Pravni izvori za testiranje:

- Zakon o ustrojstvu i djelokrugu tijela drzavne uprave (,,Narodne novine®, broj 85/20, 21/23)

- Uredba o unutarnjem ustrojstvu Sredi$njeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva
(,,Narodne novine“, broj 54/22)

- Zakon o pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine*, broj 25/13, 85/15, 69/22)

- Pravilnik o Sredisnjem katalogu sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske (,,Narodne
novine®, broj 123/22)

- Odluka o priklju¢enju baze pravnih propisa Republike Hrvatske koju vodi Digitalni
informacijsko-dokumentacijski ured na portal N-Lex (NN 120/2014)

- Sredi$nji katalog sluZzbenih dokumenata RH
https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/sredisnji-katalog/pravni-propisi

6.2. Sluzba za obradu i objavu sluzbenih dokumenata i informacija

6.2.1. Odjel za obradu sluzbenih dokumenata i informacija

- vi$i strucni savjetnik — 1 izvrsitelj (radno mjesto pod rednim brojem 79. Pravilnika o unutarnjem
redu)

Opis poslova:

Obavlja poslove formalne i sadrzajne obrade sluzbene dokumentacije prema pravilima za obradu
dokumentacijske grade i drugim relevantnim preporukama; sudjeluje u objavi sluzbenih dokumenata i
informacija u sklopu Sredi$njeg kataloga; sudjeluje u analizi formalno i sadrzajno obradene grade i
ujedna¢ava obradu u svrhu bolje prezentacije informacija; sudjeluje u razvoju normativne
infrastrukture; sudjeluje u izgradnji i strukturiranju baza podataka, prati razvoj i predlaze primjenu
standarda te sudjeluje u izradi uputa, pravila i preporuka za formalnu i sadrzajnu obradu dokumenata
kao i za izgradnju i odrZavanje normativne infrastrukture; prati razvoj informatickih tehnologija i
standarda za prikupljanje, pohranu i razmjenu normativnih podataka; radi na poslovima kontrole
podataka u SrediSnjem Katalogu; izraduje analize i podloge za izvje$¢a iz djelokruga rada Odjela;
sudjeluje u izradi stru¢nih unapredenja iz djelokruga Odjela, sudjeluje u izradi propisa iz djelokruga
rada Odjela; obavlja i druge poslove po nalogu drzavnog tajnika Sredi$njeg drzavnog ureda, zamjenika
drzavnog tajnika SrediSnjeg drzavnog ureda, nacelnika Sektora, voditelja Sluzbe i voditelja Odjela.
Duzan je postivati sve mjere informacijske sigurnosti regulirane internim aktima.

Pravni izvori za testiranje:

- Zakon o ustrojstvu i djelokrugu tijela drzavne uprave (,,Narodne novine®, broj 85/20, 21/23)

- Uredba o unutarnjem ustrojstvu Sredi$njeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva
(,,Narodne novine*, broj 54/22)

- Zakon o pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine®, broj 25/13, 85/15, 69/22)

- Pravilnik o Sredi$njem katalogu sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske (,,Narodne
novine®, broj 123/22)

- Odluka o priklju¢enju baze pravnih propisa Republike Hrvatske koju vodi Digitalni
informacijsko-dokumentacijski ured na portal N-Lex (NN 120/2014)

- Sredis$nji katalog sluzbenih dokumenata RH
https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/sredisnji-katalog/pravni-propisi



https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/cadial/searchdoc.php?action=search&lang=hr&query=%22Zakon+o+ustrojstvu+i+djelokrugu+tijela+dr%C5%BEavne+uprave+%28NN+085%2F2020%29%22&searchTitle=on&validacts=on&resultdetails=basic&filteracttype=all&filterfields=all&filtereuchapter=all&resultlimitnum=10&bid=%2b2aEvSDOWRJICgd%2ft%2f9gHA%3d%3d&annotate=on
https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/sredisnji-katalog/pravni-propisi
https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/cadial/searchdoc.php?action=search&lang=hr&query=%22Zakon+o+ustrojstvu+i+djelokrugu+tijela+dr%C5%BEavne+uprave+%28NN+085%2F2020%29%22&searchTitle=on&validacts=on&resultdetails=basic&filteracttype=all&filterfields=all&filtereuchapter=all&resultlimitnum=10&bid=%2b2aEvSDOWRJICgd%2ft%2f9gHA%3d%3d&annotate=on
https://sredisnjikatalogrh.gov.hr/sredisnji-katalog/pravni-propisi

Podaci o plaéi za sva radna mjesta:

Placu radnih mjesta ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta i osnovice za izracun
place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza.

Na drzavne sluzbenike koji se zaposle nakon stupanja na snagu Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,,Narodne novine*, broj 155/23), a prije stupanja na snagu Uredbe iz ¢lanka 14.
stavka 3. ovoga Zakona primjenjivati ¢e se dotadasnji propisi kojima su propisani nazivi radnih mjesta
i place sluzbenika i namjestenika.

Osnovica za obratun plaée za drzavne sluzbenike i namjeStenike utvrdena je Dodatkom III.
Kolektivnom ugovoru za drZzavne sluZbenike i namjestenike (,,Narodne novine®, broj 128/23) i iznosi
947,18 eura bruto.

Koeficijent slozenosti poslova radnog mjesta viSeg struénog savjetnika, sukladno Uredbi o nazivima
radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,,Narodne novine®, br. 37/01,
38/01, 71/01, 89/0, 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, 71/18, 73/19, 79/19, 63/21, 13/22, 139/22, 26/23 i 87/23), iznosi 1,523.

Sadrzaj i nacin testiranja

Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata/kinja te rezultata u dosada$njem radu utvrduje se
putem testiranja i razgovora (intervjua) Komisije za provedbu javnog natjecaja (u daljnjem tekstu:
Komisija) s kandidatima/kinjama.

Testiranje se provodi u dvije faze.

Prva faza testiranja

U prvu fazu testiranja upucuju se svi kandidati/kinje koji su podnijeli pravodobnu i potpunu prijavu i
ispunjavanju formalne uvjete iz javnog natjecaja.

Prva faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova
radnog mjesta, prema pravnim izvorima za pripremu kandidata/kinja.

Provjera se obavlja pisanim testom.

Druga faza testiranja

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

Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja engleskog jezika (pisani test) i provjere poznavanja
rada na racunalu (prakti¢na provjera).

Rezultati provjere znanja, sposobnosti i vjeStina

Svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjestina iz prve i druge faze testiranja vrednuje se bodovima
od 0 do 10. Bodovi se mogu utvrditi decimalnim brojem, najvise na dvije decimale. Smatra se da je
kandidat/kinja zadovoljio na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vjeStina, ako je za svaki dio
provedene provjere dobio najmanje 5 bodova.

Kandidat/kinja koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene provjere, ne moze
sudjelovati u daljnjem postupku.

Razgovor (intervju)

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



Komisija 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
njihovu dosadasnjem radu.

Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10.

Smatra se da je kandidat/kinja zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog intervjua Komisija utvrduje rang-listu kandidata/kinja prema ukupnom broju
bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu koju, uz IzvjeS¢e o provedenom postupku, dostavlja
drzavnom tajniku Sredi$njeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva.

O rezultatima javnog natjeaja kandidati/kinje ¢e biti obavijeSteni/e objavom rjeSenja o prijmu u
drzavnu sluzbu izabranog kandidata/kinje na web stranici SrediSnjeg drZzavnog ureda za razvoj
digitalnog drustva  https://rdd.gov.hr/ i na web stranici Ministarstva pravosuda i uprave
https://mpu.gov.hr/. Dostava rjeSenja kandidatima/kinjama smatra se obavljenom istekom osmoga
dana od dana objave na web stranici Ministarstva pravosuda i uprave.

Pravila testiranja

1. Po dolasku na testiranje, od kandidata/kinja ¢e biti zatraZzeno predoCavanje odgovarajuce
identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati/kinje koji ne mogu dokazati identitet,
osobe za koje je utvrdeno da nisu podnijele pravodobnu i potpunu prijavu te ne ispunjavaju formalne
uvjete propisane javnim natje¢ajem, ne mogu pristupiti testiranju.

2. Po utvrdivanju identiteta, kandidati/kinje ¢e biti upuceni u odgovarajué¢u dvoranu gdje ¢e se
odrzavati testiranje.

3. Za vrijeme testiranja nije dopusteno:
- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeSkama;
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva;
- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija bez odobrenja osobe koja provodi testiranje;

- razgovarati s ostalim kandidatima/kinjama, niti na drugi nacin remetiti koncentraciju
kandidata/kinja.

Ukoliko pojedini kandidat/kinja prekrsi pravila iz tocke 3. bit ¢e udaljeni s testiranja, a njihov rezultat
Komisija neée priznati niti ocijeniti.

KOMISIJA ZA PROVEDBU JAVNOG NATJECAJA


https://rdd.gov.hr/
https://mpu.gov.hr/

