
Na temelju ilanka 49. i I 56. stavka 1. Zakona o drzavnim slu2benicima (,.Narodne novine... broj
155123 i 85124). ilanka 37. Zakona o plaiama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama (..Narodne
novine". broj 155/23) i ilanka 40. stavka 3. Zakona o pravu na pristup infbrmacijama (..Narodne
novine". broj 25l13. 85115 i 69122). Povjerenik za informiranje donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UREDA POVJERENIKA ZA INFORMIRANJE

I. OPCE ODREDBE

e lanak l.

(l) Ovim Pravilnikom utvrduju se radna mjesta drZavnih sluZbenika u Uredu povjerenika za
informiranje (dalje u tekstu: [Jred povjerenika), potreban broj drZavnih sluZbenika na svakom
radnom mjestu i uvjeti za raspored, potrebne kompetencije te druga pitanja od znataja za
organizaciju i naiin rada u Uredu povjerenika sukladno zakonu.

(2) Rijedi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku. a imaju rodno znaienje. bez obzirajesu li
koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu. jednako se odnose na mu5ki i2enski rod.

II. USTROJSTVO UREDA POVJERENIKA

e lanak 2.

(l) U Uredu povjerenika. kao unutamje ustrojstvene jedinice za pojedina podrudja rada ustrojene
su sluZbe. i to:

l. SluZba za zaililu prava na pristup informacijama,
2. SluZba za pratenje i promicanje prava na pristup iniormacijama i

3. SluZba za op6e poslove.

(2) Radom slu2be upravlja voditelj slu2be

(3) Voditelj sluZbe za svoj rad odgovara Povjereniku.

III. R,I\DNA MJESTA U UREDU POVJERENIKA

ilanak 3.
(l) Radna mjesta u Uredu povjerenika, potreban broj drZavnih sluZbenika na svakom radnom
mjestu i uvjeti za raspored, potrebne kompetencije te druga pitanja od znataja za organizaciju i

nadin rada utvrduje se kroz profil radnih mjesta. a kojije sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog br.
2.).

(2) Rad na projektima smatra se redovitim obavljanjem poslova svakog radnog mjesta u Uredu
povjerenika.



i lanak 4.

(l) U Uredu povjerenika utvrduje se l7 radnih mjesta s 30 izvrsitelja - drZavnih sluzbenika.

(2) Radna mjesta u unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u Uredu povjerenika jesu:

URED POVJERENIKA ZA INFORMIRANJE

Redn i

broi
Naziv radnog mjesta Bro-i

izvrSitelia

SLUZBA ZA ZASrrru pnevn NA pRlsrup INFoRMACIJAMA

I voditelj sluZbe u Uredu povjerenika I

2 savjetn i k Povjerenika za inform iranje 8

J viSi inspektor-spec ij alist I

.t vi5i savjetnik za drugostupanjski postupak I

5 sav jctn ik I

Ukuprut t2

SLUZBA ZA PRACENJE I PROMICANJE PRAVA NA PRISTUP
INFORMACIJAMA

6 voditelj sluZbe u Uredu povjerenika I

savjetn ik Povjerenika za informiranje 6

It viii inspektor I

inspektor I

r0. su radn ik I

Ukupno 10

SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

Il. voditelj sluZbe u Uredu povjerenika I

l2 savjetn ik Povjerenika za informiranje I

viii savjetnik I

I .1. v iSi savjetnik 2

t5. savjetnik I

l6 su radn ik I

tl referent I

Ukupno 8

Sveukupno 30

7.

9.

li.



IV. KOMPETENCIJE I KOMPETENCIJSKI MODEL

e lanak 5.

( I ) Kompetencije su znanja, vjeStine, sposobnosti i odgovarajuia pona5anja drZavnih sluZbenika
potrebna za uspje5no obavljanje poslova radnog mjesta.

(2) Kompetencijski model u Uredu povjerenikaje sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog br. l.), a
dine ga opie, specifidne i rukovodeie kompetencije.

(3) Opie kompetencije moraju imati svi drZavni sluZbenici bez ol:zira na vrstu i sloZenost poslova
radnoga mjesta (Logika. Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku. Govoma komunikacija i

prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku. Digitalna pismenost, Odgovornost u radu i
orij ent i ranost na izvr5enj e zadataka, S uradnj a i medu lj udski odnosi ).

(4) Specifitne kompetencije vezane su za pojedine skupine poslova koji zahtijevaju strudno znanje
i iskustvo u odredenom podrudju rada te posebne vje5tine, sposobnosti i pona5anja potrebna za
kvalitetno obavljanje tih poslova.

(5) Rukovodeie kompetencije moraju imati svi drZavni sluZbenici koji upravljaju unutamjom
ustrojstvenom jedinicom.

tlanak 6

( I ) U postupcima provedbe javnog natjeiaja za sva radna mjesta u Uredu povjerenika provest ie
se testiranje opie kompetencije Logika. prema razini utvrdenoj u Prilogu br.l.

(2) Potreba testiranja ostalih kompetencija za pojedina radna mjesta utvrduje se u Prilogu br.I i
Prilogu br.2.

V. PSIHOLOSKA PROCJENA

ilanak 7.

(l) Sukladno propisima o zapoiljavanju u drZavnu sluZbu. Povjerenik za informiranje moZe u
postupku provedbe internog oglasa. javnog poziva. odnosno javnog nadedaja zatraziti provedbu
psiholo5kog testiranja kandidata za sva radna mjesta u Uredu povjerenika.

(2) Psiholo5ko testiranje kandidata provodi se radi procjene sposobnosti kandidata za obavljanje
poslova radnog mjesta (psiholo5ka procjena) i uzima se u obzir pri izboru kandidata.

VI. RADNO VRIJEME I PRIJAM GRADANA I DRUGIH STRANAKA

ilanak 8.

( I ) Dnevno radno vrijeme traje 8 radn ih sati i zapodinje od 7.30 do 8.30 sati. a zavr5ava od I 5.30
do 16.30 sati.



'1

(2) Iznimno od odredbe stavka l. ovoga dlanka. Povjerenik moLe za pojedine drZavne sluZbenike

odrediti drugadije radno vrijeme, na njihov zahtjev odnosno radi potrebe slu2be.

Clanak 9.

Dnevni odmor traje 30 minuta i ne moze se koristiti na podetku niti na kraju radnog vremena.

ilanak 10.

(l) Uredovno vrijeme za prijam gradana i drugih stranakaje od ponedjeljka do petka od 10.00 do

I 2.00 sati.

(2) U iznimnim sluiajevima. gradani idruge stranke mogu se primati izvan uredovnog vremena

za prijam.

VIT. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak I l-

(l) Svi zatedeni drZavni slu2benici u Uredu povjerenika nastavljaju s radom prema ranije
donesenim rje5enjima do donoSenja rjeienja o rasporedu na radno mjesto sukladno odredbama
ovog Pravilnika.

(2) Rje5enja o rasporedu na radno mjesto i plaii drZavnih sluZbenika temeljem ovog Pravilnika,
Povjerenik ie donijeti u roku od tri mjeseca od stupanja na snagu Pravilnika.

Clanak 12.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu Povjerenika
za informiranie KLASA: 023-02116-01102, URBROJ: 401-01/02-16-01 od 8. lipnja 2016. i sve

njegove izmjene i dopune od dana 13. listopada 2017.. 7. lipnja 2019.. 17. lipnja 2021 ., I l. svibnja
2023. i od 13. studenog 2023.

ilanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 30. kolovoza 2024. godine.

(or'x'''

t

a 4 L
KLASA: 023-02124-0lll
URBROJ: 401-01 / 17 -24-2
Zagreb, 30. kolovoza 2024.

JERENI NFORMIRANJE

a r



PRILOC BR. I.

KOMPETENCIJSKI MODEL UREDA POVJERENIKA

OPCE KOMPETENCIJE

KOMPETENCIJA RAZI NA OBRAZLOZENJE ZNA'ENJA KOMPETENCIJE IIA T)N0
MJ ESTo I}R.

TES'TIRAN.'E
U POSTUPKU

PRI.IMA I]
DRZAvN T]

SI,UZBU

Logika

osnovna

. sposobnost logidkog razmiSljanja i strukluriranja miSljcnja koji omogucuju
dono5enje jednostavnog zakljudka ili rje5avanje.jednostavnog problema

o prepoznavanje ist in itosti jednostavn ih sudova
o analiziranje i vrednovanje logieke struklure teksta
o razlikovanje prernisa od konkluzije ujednostavnome lekstu
o prepoznavanje osnovne pogreSke u argumentaciii u kratkome

t1 l)A

srednja

o sposobnost logidkog razmi5ljanja istrukturiranja miSljenja kojiorroguiLrju
donoSenje sloZenij ih zakljudka il i rjeSavanje sloien ijih problenra

e prepoznavanje istinitosti slozenijih sudova
e razumijevanje odnosa medu trima pojmovima prikazanima Vennovim

dijagramima, ljcstvicom pojmova i piram idom pojmova
o prepoznavanje reCenica koje dine slijed, protuslovlje, istovrijednost
o prepoznavanje pogreSke u argumentaciji u opse2nijem tekstu s nranje logiekih

pogreSaka

2.3,4, 5,7.8,9,
t0, I2. t3. t4,

15. l6
I)A

visoka

. sposobnost logidkog razmi5ljanja i strukturiranja mi5ljen-ia koji orroguiuju
donolenje sloZenih zakljudka ili rjeSavanje slo2enih problema

. oblikovanje niza sudova koji se nalaze u konjunkciji ili disjunkciji
o prepoznavanje odnosa iznealu vise od tri pojma prikazanima Vennovinr

dijagram ima, ljestvicom pojnrova i pirarnidonr pojmova
. izvodenje toanc konkluzije lemeljem zadanih prernisa
o prepoznavanje pogreSke u argumenlaciji opseznijeg teksta s vi5c logidkih

pogreSaka

1.6. lt I)A

l'isana konr unikacija
rla hrvatskom jcziku ()Snovna

. poznavanje pisanog hrvatskogjezika (pravopis igramalika), primjena osnovnih
karakteristika hrvatskog jezika u pisanonr obliku

. sastav ljanjc jednostavnog teksta (zapisnik, sazetak) u zadanoj tbrmi (logidna
organizacija teksta uz koriStenje naslova, odlomaka, podnaslova) te uz ispravnu
prim ienu sintakse

t7 NI:

I



KOMPETENCIJA RAZI NA OBRAZLOZENJE ZNA'EN.IA KOM PETENCIJE
RA I)NO

M.II'S1'o BR.

TISI'IRAN.IE
U POSTUPKI]

PIIIJMA T]

DRZAVNU
SLUZBU

sr(jdnja

. poznavanje pisanog hrvatskogjezika (pravopis i gramatika). primjena osnovnih
karakteristika hryatskogjezika u pisanom obliku

. samostalno sastavljanje teksta prilagodenog potrebarna primatelja. izrada

slo2enijih radnih materijala (rjeSenja u upravnim i neupravnim prednrclima.
manje strucne podloge i izvjeSia) uz prilagodbu formc te sposobnost

Unit cll a teksla ur is lAvtlu II enu sintakse

3, 4, 5, 8. 9, 10.

t3. 14. t5. l6
NE

visoka

poznavanje pisanog hrvatskog jezika (pravoPis i gramatika), prirnjena
osnovnih karakteristika hrvatskogjezika u pisanom obliku
samostalno sastavljanje najsloZenijih materijala (najsloZenijc struane podloge i

izvjesca, nacrti propisa, nacni strateskih dokumenatal uz ispravnu primjenu

sintakse te osnovnu printienu pravila nomotchnike

t.2.6,',7. |. t2 NI]

(;ovorna
kom unikacija i

prezentacijske vje5tine
na hrvatskom jeziku

QSnOVna

o verbalna upotreba standardnog hrvatskog jezika na prikladan nadin (koncizan i

jasan govor). sposobnost uainkovite kornunikacije sa sluZbenicima organizacije
vezano za svakodnevna pitanja iz djclokruga rada

. vjestina vodenja razgovora uz aktivno slusanje i primanje povlatnih
informaci ja od sugovomika

. sposobnost jasnog, sazetog irazumljivog prcnosenja unaprijed priprerrljenih
sadrZaja koji ne zahtijevaju prilagodbu

. sposobnost izrade prezentacija ipoplatnih materijala prilagodenih ciljrtuj
skLr Ilt

t1 NL

srcdnja

o verbalna upotreba hrvatskogjezika na prikladan nadin (koncizan ijasan govor).
sposobnost ueinkovite komunikacije sa sluibenicima organizacije vezano za

svakodnevna pitanja iz djelokruga lada te s grailanima
. vjestina vodenja razgovora uz aktivnr.r sluSanje i primanje povratnih

inlbrmacija od sugovornika
. sposobnostjasne iargumentimne prezentacije problema imoguiih r-iesenja uz

prilagodbu naeina komunikacije razini razumiievanja sugovornika
. sposobnost jasnog, sazetog irazumljivog prenosenja razlieitih sadr2qja uz

sposobnost minimalne prilagodbe istih
. sposobnost izrade prezentacija i popralnih materijala prilagodcnih potrcbama

ciljne skupine, uvjerljivo izlaganje sadrZaja te uspostava kontakta s cilinom
skupinom u svrhu poticanja njihova interesa iaktivnog ukljueivanja

. sposobnost aktivnog sudlelovanja u radu radnih skupina, razntjene i usvajanjit

i. 4. 5. 8.9. l0
r3. 14. t5. l6

NE



KOMPEl'ENCIJA I'AZINA OI]RAZI,OZENJE ZNA'ENJA KOMPETENCIJE IIADNo
M.IEST() t t.

TESTIRANJE
U POSTUPKU

PRIJMA U
DRZAVN U
SLUZBU

miSljenja, argumentirane prezentacije stanja u upravnom podrueju

. sposobnost aktivnog sudjelovarrja u r-adu radnih skupina. razrnjene i usvajirrrju
miSLienja. argumentirane prezcn(acije stan-ia u upravnom podrudju

. sposobnost pregovarartja. uz snalaZenjc u nepredvidenim situacijanra
r vicStina vodcnja sastanaka te vicstina javnih naslupa

visoka t. 2. 6. 7. . I2 NI:

l)igitalna pism enost

osDovn

. sposobnost aktivnog i samostalnog koriStcnja racunala (osnovc raeunala.
osnove komunikacije. pisanje iobrada teksta, tablieni proracuni) na razini
poaetnog BCDL programa

. sposobnost aktivnog i samostalnog koriStenja aplikacija i prugrama podr5ke
uredskom poslovanju (sustav episarnica)

srednja

. sposobnost aktivnog i samostalnog koriStenja radunala (osnove radunarla,
osnove komunikacije, pisanje iobrada tcksta, tablidni proracunite najnranj( rri
od ostalih ponudenih tenta: izrada prezentacija. online suradnja, relacijske bazc
podataka, web dizajn. planiranje projekata, IT sigurnost, radunalstvo, digitalni
marketing. FICDL u Skolanla, intbrmacijska pismenost i dr.). Sto odgovara
razini osnovnog ECDL prograrna.

. sposobnosl aktivnog i samostalnog koriStenja aplikacija i prograrna podrSke
uredskom poslovanju (sustav episarnica) te ostalih aplikacija iprogranra
podrSke provedbi procesa oruanizacije (espis, edozvola i sl.)

o (aplikacije na koje se ovaj zahtjev odnosi propisriu se prenra specilicnim
potrebama radnog rniesta na razinisvake pojedine organizacije)

l. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
8.9. 10. . t2.
t3, t4. r5, t6, t7

Nll

visoka

. sposobnost aktivnog i samostalnog koriStenja radunala (osnove raaunala.
osnove konrunikacije, pisanje iobrada tcksta, tablianiproraduni na razini
naprednog ttcDL progranra

. sposobnost aktivnog i sarnostalnog koriStenja aplikacija i progranra podrSke
uredskom poslovanju (sustav episarnica) te ostalih aplikacija iprogranra
podrske provedbi procesa organizacije (cspis, edozvola i sl.). uz sposobnost
predlaganja unaprjedenja predmetnih aplikacija i programa te lunkcionalnih
zahtjeva za digitalizaciju poslovnih procesa. (aplikacije na lioje se ovaj zahtjcv
odnosi propisuju se prema specilidninl potrebama radnog nljesta na razini
svake pojedine organ izaciie)

Odgovornost u radu i
orijentiranost na

osnovna
o prepoznavanje va2nosti detalja u obavljanju rutinskih zadataka
r prepoznavanje oblika proaktivnog pona5anja i vaZnosti izrade liste priorirera u

t1 NII

I

I



KOMPET ENCIJA RAZI NA OBRAZLOZENJE ZNAEENJA KOMPETENCIJE

'nisT tANJu
u PosTuPKt.l

PRt.tMA u
I)RZAVNU
Sl,UZ,BU

izvrsenje zadataka

srcdnia
. razumij(rvanje polrebe proaktivnosti u pojedinoj situaciji
. razlikovanje kratkorodnih od dugorodnih ciljeva, te zadataka prema

io[itel irra

i. t. 5. 8. 9. 10.

lt. l.t. 15, l6
N I-,

visoka

. predvidanie potencijalnih problema u izvodenju poiedinog zadatka

. organizacija zadataka u smislcne sekvence ili logidke sheme

o razlikovanje situaciia u kojimaje poZeljna vlastita inicijativa od onih gd.ie se

odekuje izvrSavanje zadanih naloga

era izvr5avan stavl lana radarov a cno

l. 2. 6. 7. ll, l2 Nu

Suradnjr i

medulj udski odnosi

!)5n o vna

o prepoznavanje po2eljnog pona3anja u drZavnoj sluZbi
o prepoznavanje potrebe za pazljivim slusanjem inastavkom komunikacije u

poslovnim dogovorima./sastancima
o prepoznavanje siluacije potencijalnog konflikta, negatiYnog stereotipa ili

diskriminaciie

srcdnja

. razumijevanje osnovnih nadela ponaSanja sluzbenika u odnosu prema slu2bi.
gradaninra i unutar ntedusobnih odnosa

. razumijevanje vaZnosti neverbalnih poruka

. razumijevanje natina rjesavanja potencijalnog konflikta, tc ncpozeljnosti
razlititih oblika stereoli rasuda idiskrinrinaci e

visoka

o primjenjivanje zrranja iz podrueja ponaSanja slu2benika Lt odnosu prema sluZbi.
prema gradanima i medusobnih odnosa na konkretnim primjelima

o paralraziranjc dijelova kornunikacijc
o primjenjivanje komunikacijske tehnikc za prevladavanja konllikta. te

iskazivanie stavova koii upuiuiu na prihvaianie razliditosti

l, 2. l. 4. 5. 6. 7.
8.9. t0. ll. 12.

ll. t4. 15. 16. l7
NI

RADNO
MJESTO BR.

obavljanju poslova
. identiflciranie redosliieda zadataka i resursa potrebnih za postizanje cilja

I



RUKoVODE.E KOMPETENCIJE

KoMPT]I'ENCIJA ELEMIiNTI
KOM PETENC I.I E

RAZ I NA OBRAZLOZENJE ZNA'ENJA ELEMENTA
KOM PETENCIJ E

RADNo
M.'EST() IIl.

TESTIRANJE
U POSTUPKI]

PRI.IMA U
DRZAVN U
SLUZBU

Organizacija i

upravljanie
poslovima,

upravljanjc ljudskim
potencijalima,

uspostava i praienj(:
ostvarivanja
pokazatelja

sposobnost
uspostave

procedura rada i

nadzora nad
izvrieniem
sluZbenika

oSltovna

c razrada intemih procedura rada za uspostavljene radne
proccse u organ izacijskoj .ied in ic i. sposobnost davania
konkretnih, dosljednih ijasnih uputa i naloga
slu2bcnicima uz preuzinranje odgo!omo\li /il iste tc
nadzor nad kvalitetom rada sluZbenika

srednia

. detaljna razrada intemih procedura rada za
uspostavljene radne procese u org,anizacijskoj jedinici,
uspostava novih radnih procesa, sposobnost davanja
konkretnih, dosljednih ijasnih uputa i naloga
sluzbenika uz preuzimanje odgoyornosti za iste te
nadzor nad kvalitetom rada sluZbenika

visoka

. uspostava i unaprjedenje svih radnih procesa i
unutarnje organizacijske strukture na nadin da se

osigura kvalitetno i udinkovito pruZanje usluga
korisnicima te sposobnost davanja konkretn ih,
dosljednih ijasnih uputa i naloga sluZbenika uz
preuzirnanje odgovomosti za iste

t,6, t1 Nll

osnovna
. poznavanje metodologije i pristupa upravljanju

I judskint potencilalima

srcduja
o poznavanje metodologije i pristupa upravllanju

ljudskirn potencijalima te planiranjc ljudskih
potenciiala prcma potrebama organizacilske jedinice

visoka

. poznavanje me(odologije i pristupa upravljan-ju
ljudskin potencijalima. planiranje ljudskih potencijala
prema stvarnim potrebama organ izac ij ske -jcd in ice te
poduzirnanje nrjcra njihora /adt)a\ania u organizaciji

1.6 ll Nti

sposobnost
procjene i

upravlianja radnim
izvrSenjem

osnovna
. prepoznavanje dobrih i loSih strana u radu slu2benika.

davanje objektivne i konstruktivnc procjene nj ihova
rada le sluSanie povralnc informaciic

srednia . utvrdivanje kljuCnih kriterija uspicSDosti rada prema

Y

sposobnost
provodenja aktivne
politike zadrZavanja

sluZbenika



KOM PETENC IJA
ELI] M ENTI

KOMPETENCIJE
IIAZINA

OBRAZLOZENJE ZNA'ENJA ELEM ENTA
KOMPETENCIJE

IIADNO
M.ttisTo BIl.

TESTIRAN.IE
U POSTUPKU

PIIIJMA U

DRZAVNU
SLUZBU

sluTbcn ika pokazateljinla uainkovitosti, argurnentiranost i

konstruktivnost prilikorn prociene izvrSenja
. utvrdivanje kljuenih kriteri.la uspjesnosti rada prema

pokazateljima udinkov itosti. arguntcntiranost i

konstruktivnost prilikonr procjene radnog izvrsen-ia

slu2benika te sposobnosl usrrjeravanja i davania
eta o kon'l k treba un cditiSA\ lenc I allt it o

1.6. ll NL

sposobnost
upravljanja
razvojem

slu2benika

osDovna
potican-ie sluTbcnika na osobni i prolesiottitlrti tazvoj tc
unapljederr jc korDpetenciia koje nrtr nct|rstuju

srednja

r prepoznavanje organizacijskih potreba i interesa
sluZbenika za stjecanjem dodatnih znanja i vjcStina.

usmjeravanje nj ihova prof esionalnog i osobnog razvoja
te upueivanje na sffudno usavrsavarje u svrhu

unaprieden ja konrpetencija koje nru nedostaju

v isoka

o predvidanie buduiih organizacijskih potreba i interesa

sluZbenika za stjecanjenr dodatnih zranja i vjestina,
usmjeravanje njihova prol'esionalnog i osobnog razvoja
te uputivanje na strutno usavrSavanje u svrhu
unapriedenia kompetenciia koie rlu ncdostaitr

1.6. I I Nt,

sposobnost
udinkoYitog
uprav ljanj a

rcsursima
organ izacijske

osnovna

e praienje intenrih proccdura. praienje udinkovitosti
rada i racionalnog koriltenja resursa koriStenienr
unapriied zadanih kliuanih pokazatel ja udinka

srcdnja

o praienje inlcnrih procedura, predlaganje pronr.iena islih
re ulvrdivanje kljudnih pokazatelja udinka kako bi se

ost uralo racionalno koriSten resursa o t/acl (l

visoka

. definiranje, pregled i nadz.or nad vccim brojem
projekata unutar organizacije

o razumijevanjc meduovisnosti pro.jektnih aktivnosti i

utjecaja sukobljen ih prioriteta te sposobnost
usuglasa!anja istih

t.6. ll DA

sposobnost
rjeiavanja sukoba i

poboljSanje

osnovn a
. sluSanje problema sluZbenika te uspostava suradnje

unutar tima
srcdnja o sluSanie problerna sluibenika, usposlava suradnje

visoka

I

Usmjerenost na
rjc5avanje problema,
sposobnost uspostave

radnih procesa

I



KOMPETENCIJA IIAZINA OBRAZLOZENJE ZNA'ENJA ELEMIiNTA
KOMPETENCIJE

I{ADNo
MJ ESTO lI{.

ESTIRANJT]
T-I POSI'UPKU

PRI.IMA U
DRZAV N I ]

SLUZ BU
medu ljudskih

odnosa
unutar organizacijske jedinice te sprjetavan.ie i

riesavanje sukoba na konstruktivan naein

visoka

. sluSanje problema sluZbenika, uspostava suradnie
unutar organizacijske jedinice te sprjedavanje i

rjesavanje sukoba na konstruktivan nadin
. uspostavljanje sviicsti o zajednistvu i nreduovisnosti

svih organ izac ijsk ilt razina te predvidanje i
sprjedavanje konfl ikata

l. 6. lt l)A

SPIiCI FICN Ii KOMPETENCIJE

KOM PETENC IJA R.AZINA
OI'RAZLOZDNJE ZNA'ENJA

KOMPETENCIJE
IIADNO MJESTO

llR.

TESTIRANJE
U POSTUPKU

PRIJMA U
DRZAVN U

SLTJZBU
I. NEPOSREDNA PROVEDBA ZAKONA

A) Iljc5avanjc u upra\ nirn st! arilna
li) Vtrdenje pro;rislnih olcvidnika idrugih

sluZbcnih evidcacija

Poznavanje propisa iz podrutja prava na
pristup i ponovnu uporabu inforrnacija

osnovna
osnovno poznavanje resomog zakonodavstva uz
razumijevanje svrhe isrnisla najva2nijih propisa te
prava i obveza dionika koje proizlazc iz istr-rg

t7 I)A

srednjil

o poznavanje resomog zakonodavstva uz
sposobnost davanja jednostavnih tumadenja o
smislu propisa, udincima propisa, nadinima
primjene propisa te povezanosti s drugirn
propisima

5. 10. r4. r5. t6 I)n

visoka
. napredno poznavanje resornog zakonodavstva
r predlaganje konkretnih prijedloga za

izmjena-/dopune postoiecih i li donoSen je novih
I)A

ELEM ENTI
KOM PETENC IJ E

t. 2. 3. 4. 6. 7. 8. 9. .
t2



propisa kojima se unaprjeduje stanjc u upravnom
podrudju

Poznavanje propisa ipraksi iz podrudia
upravnog postupka

o5110! lta

. poznavanje propisa koji reguliraju upravni
postupak uz razunijevanje svrhe i smisla
najva2nijih propisa te prava i obveza dionika koje

izlazc iz isto

t7.18 NI:

sredlja

r poznavanje propisa koji reguliraju upravni
postupaL i drugih relevantttih propisa. pozttaranjc
svih naeela upravnog postupka iplopisanih nadina
rjesavanja upravne stvari te sposobnost donosenja
upravrrog akta koji sadr2i src zakonotn propisane

sastavne dijelove
. poznavarr.je cjelokupnog upravnopostupovllog

zakonodavstva uz sposobnost uotavanja
nedostataka u provedbi upravnog postupka le
prezentiranja uocenih nedostataka u svrhu
promiSljanja moguiih smjerova unaprjedcnja
upravnog postupania

4,5.8,9. t5. t6 NI,

visoka

. neposrednopoznavanjecjelokupnog
upravnopostupovnog zakonodavstva. ukljudu juii i

propise kojireguliraju upravni spor. te sposobnost
zastupanja tijela u upravnint sporovima tz

nadleZnosti ustrojstvene jedinice
. sposobno5l uoarvanja ncdostalaka u primjeni

propisa te predlaganje konkretnih prijedloga za

izmjene/dopune postojeeih ili donoSenje novih
propisa radi unaprjedenja uprar nog postuptrnja

l,2,6, 7. . 12. 14 NI,

II. INSPEKCIJSKI I UPIIAVNI NAI)ZOR

I NSPEKCI.ISKI NADZOR

Pozllavanje sustava javne upravc

osDovtla
o poznavarrie strukturejavne uprave i propisa

koiinra se ureduie nadin rada iste

srednja

. poznavanje strukturejavne uprave i propisa
kojima se uredLrje nadin rada iste

o poznavanje ustrojslva i djelokruga tijela
relevantnih za obavljanje poslova u resoru. uz
detaliniie poznavanje procesa izravno povezanih s

1.3.6.7.8,9 Nll

)



r

slov ima ko c sluZbenik obavl a

visoka

. poznavanje strukturejavne uprave i propisa
kojima se ureduje naain rada iste

. napredno poznavanje ustrojstva i djelokruga
razlieitih tijelajavne uprave uz sposobnost
sagledavanja povezanosti i meduovisnosti u radu,
dime se ostvaruje dodana vrijednost u pogledu
koherentnog i komplementamog obavljanja
povezanih poslova

. napredno poznavanje strukture, nadina i praksi
rada razliditih tijcla cjelokupnog sustava javne
uprave. uz sposobnost uotavanja potcskoia,
nedostataka ipogreSaka u radu navedenih tiiela te

aa nto cdeniih nadina una
o poznavanje propisa koji reguliraju inspekcijske

poslove uz sposobnost sud.iclovanja u provedbi
tns nadzorakci sk

srednja
o poznavanje propisa koji reguliraju inspekcijske

poslove. samostalne provedbe inspckcijskog
nadzora te dono5en slvaria odluka u redrretno

9 NE
I'oznavanjc propisa ipraksi iz podrutja

iospckcijskih poslov

visoka

. napredno poznavanje cjelokupnog zakonodavstva
koje regulira inspekcijske poslove uz sposobnost
usmjcravanja i koordinacije provedbe nadzora

. sposobno5l uoCa!anja ne,lostataka u primjcrri
propisa te davanja prijedloga za unaprjetlenje

vcdbe nadzora

l. 3. (r. 7.8 NL

I II. HoIIIZONTALNI POSLOVI

A) OPCI POSLOVT
o poznavanje strukturejavne uprave i propisa

ko e nadin rada isteinra se uredu

osnoYna

. osnovro poznavanje odredbi Uredtre o uredskorl
poslovanju i'ili drugih spccilltnih propisa
uredskug posluranja le sposobnost zaprimanja.
urudTbiranja. klasificiranja. otprernanja i

tiln ismen aa standardnihlvan
Poznavanje propisa i praksi iz podrulja

urcdskog poslovanja

sredrrja

. detal.ino poznavanje odredbi Uredbe o uredskonr
poslovanju i'ili drugih spccifiCnih propisa

oslovan Itrana,s osobnost zitured

l. 2. 3, .1. 5. 6. 7. 8. 9
t0, r6. t7 N l-.



urudZbiranja. klasificiranja, otpremanja i
pohranjivanja svih pismena te njihova
razvrstavania putenr internih dostavnih knjiga
svim ustroistvenim iedinicama

visoka

o napredno poznayanje odredbi o uredskom
poslovanju i rrjihovo povezivanje s odredbama
ZUPa i drugirn rclevantnim propisinra-

uobidajen irrt praksama zaprimanja i otprcnrania
pismena. kao iposebnih nadina predaje pisnrena
(uz sluzbcnu biljeSku. usmeno na zapisnik.
pisrnena s obiljeZjima tajne, isl.) te njihova
razvodenja i isprar nog pohranjirarrja

. upoznatost s poslovnim procesima unutar
organizacije. sposobnost I'oordiniranja-
usrnjeravan ja i organiziranja poslova izrrredu

pisarnice, pismohrane i unutarnjih ustrojstvenih
jedinica, sposobnosl rjeSavanja slozenih upita i

prigovora stranaka vezanih za zaprirnanje.
otpremanje i pohranjivanje podnesaka u upravnom
ili neupravnorn postupku

ll.ll. 14. l5 NE

I]) UPITAVLJAN.'E LJUI)SK IM
PoTENCIJA 1,I MA

Poznavanje unutrrnjeg sustava rada Ureda
povjeren ika

osoo! n a

. osnovno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa te medupovezanosti i linija demarkacije
svih ustro stven ih edinica unutar llitcl e

t7 NE

srcdrrja

. detaljno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa te medupovezanosti i linija derrarkaciie
svih ustroistvcnih jedinica unutar urganizae i.ic. ttz
razumiievanje prednosti i nedostataka takvog
organizaciiskog uredenia

t2. t4 NL

visoka

. napredno poznavanje djelokruga rada. radnih
procesa, resursa organizacije te ntcdupovcranosti i

linija denarkacije svih ustrojstverrih jedinica
unutar organizacije. ukljudujuii i upoznatost s

tijekom organizacijskih promjena iz prethodnog
razdoblja

. sposobnost predlagarrja inovativnih pristupa u

ll NF]



pogledu organizacije rada koji mogu imati
pozitivan uainak na upravljanje ljudskinr
potencijalima te mobilizacije dionika za takve
prom jene

Poznavanje metoda i praksi upravljanja
I judskim potenci.ialima

ostl0vna

. osnovno poznavanje metoda ipraksi ULJPa koje
sc na njima tcmcljc le sposobnost prirnjene
jednostayniiih metoda (npr. kompjutersko
prilagodent.r lestiranjc (CAT). rangirarrjc ocjena
slu2benika u svrhu unosa u baze podataka i sl.)

t5 NI,

srednja

. detaljno poznavanje metoda ipraksi ULJPa koie
se na njima temelje te sposobnost davanja
smjernica i koordinacije provedbe procesa
ocjenjivanja radnog izvr5enja sluZbenika u svrhu
povezivanja sa suslavom nagradivanja i

napredovanja

) t1 Nll

visoka

. napredno poznavanje metoda i praksi Ul.JPa koje
se na njima temelje le sposobnost uoCavanja
nedostataka u njihovoj provedbi idavanja
prijedloga za njihovo poboljSanje unutar
organizacije

. sposobnost deliniranja objektivnih i nrjerljivih
pokazatelja uspje3nosti i radnog izvr5enja
sluZbeniLa. utvrdivartje 5landarada oljcnjivanja le
Lritcrija nagradivanja i napredovanja za sve
sluzbenike unutar organizaciie

ll Nll

Poznavanje propisa i praksi iz podruCja
sluZbenidkih i radnih odnosa

osnovna

. osnovno poznavanje slu2beniekog/radnog
zakonodavstva iosnovnih praksi koje se na njilna
temelje, uz razumijevanje svrhe najvaznijih
propisa te prava. obveza iodgovomosti slu2benika

t5 NIl'

srednja

. detaljno poznavanje sluZbenitkog/radnog
zakonodavstva, podzakonskih akata i kolektivnih
ugovora kao ipraksi koje iz njih proizlaze. te
sposobnost odluCivanja o pravima, obvezama i

odgovomostima sluZbenika

12. r4 NI,

visoka

. napredno pornavanje sluZbenidkog/radnog
zakonodavs(va, podzakonskih akata i kolektivnih
ugovora kao i praksi koje iz njih proizlaze uz
sposobnost uodavanja nedostataka u nlihovoj

lt NIJ



provedbi pri odlueivanju o pravima, obvezanra i

odgovornostima sluZbenika te sudjelovanja u

upravnim isudskim postupcima vezano za prava.

obveze i odgovomost sluZbenika
. sposobnost davanja prijedloga za unaprjedenje

propisa i praksi u podruCju urt'dir anja prava.
obveza i odgovomosti slu2benika

C) FINANCIJ E I RA.UNOVODSTVO

Poznavanje unutarnjeg sustava rada Ureda
povierenika

osnovIa
. osnovno poznavanje djelokluga rada, radnih

procesa te nredupovezanosti i Iinija dernarkacijc
\vih ustroist\ enih jcdinica unutar orguttizaeijc

srednja

. detaljno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa te medupovezanosti i linija dcmarkaciie
svih ustrojsl\cnih jedinica unutar organizacijc. uz
razumijevanje prednosti i nedostataka takvog
organizaciiskog uredenja, s aspekta uspostavc
unutanrjih linancijskih kontrola te provcdbe
uobieaienih radunovudstvenilr praksi i standarada

ll Ntl

visoka

. napredno poznavanle d.ielokruga rada, radnih
procesa. resursa organizacije te medupovezanosti i

lini ja demarkacije svih usrojstvenih jcdinica
unutar organizacije

. sposobnosl predlaganja inovativnih pristupa u

pogledu u cilju unaprjedenja sustava unutarnjih
llnancijskih kontrola, te planiranje i provedbe

tinancijskih dogadaja uz mobilizaciju dionika za

takve prom jene

Poznavanj€ propisa i praksi iz podrulja
ia\ nih l'iDancija iproralun!Log planiranja osnovna

. osnovno razumrjevanje propisa i praksi iz
podrudja javnih linanci.la i proradunskog
planiranja, uloga iodgovomosti dionika u
navedenonr podruaiu te strukture javnih proraduna

. osnovno poznavan-ie strukturejavnih proraduna
(aktivnosti. izvori, konta i sl.) te metodologija
proradunskog planiranja, uz sposobnost pruzan-ia

podrSke sluZbenicirna organizacije u obavljanju
navedenih poslova te sposobnost pracenja i

izvieitavania o izvrSen ju proraduna

1 NI



srednja

. detaljno poznavanje propisa iz podrudja javnih
fi nancija, poznavanje metodologije proradunskog
planiranja (izrada temeljne analize, definiranje
plana. pracenjc realizacije plana) te poznavanje
najva2nijih praksi s podrudjajavnih linancija Sto

omoguiuje pravovremeno obavljanje poslova
proraCunskog planiranja kao i detektiranja
odstupania od llnanciiskog plana

ll NE

visoka

. napredno poznavanje propisa iz podruCja javnih
linancija, poznavanje metodologije proradunskog
planiranja (izrada tenreljne anal ize. delin iranjc
plana. pracenje realizacije plana te povczanosti
raznih izvora) te poznavanje praksi s podrudja
javnih linancija

. davanje konkretnih uputa u procesu proraiunskog
pianiranja te prilikom ispravl.janja uodenih
nepravilnosli ili odstupanja od plana. pracen.jc

rada svih ukljudenih u proces proraCunskog
planiranja kao idavanje konkretnih uputa za

unaprjedenje procesa proradunskog planiranja i

upravliania iavnim financiianra

li I)A

Poznavanje propisa i praksi u podru{ju
financijskog upravljanja i kontrole

osDovna

. osnovno razumijevanje uloga iodgovomosti
dionika u pogledu osiguranja zdravog linancijskog
upravljanja tc razurniievanje sastavnica sustava
fi nancijskog upravljanja i kontrole

. sposobnost provedbe mjera predvidenih sustavom
unutamjih kontrola te izvjestavanja o ispravnosli
transakcija pulem uspostavUenih kanala raznrjena
informacija


