Na temelju ¢lanka 49. i 156. stavka 1. Zakona o drzavnim sluZbenicima (..Narodne novine*, broj
155/23 1 85/24). ¢lanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (.Narodne
novine™, broj 155/23) i ¢lanka 40. stavka 3. Zakona o pravu na pristup informacijama (..Narodne
novine®, broj 25/13. 85/15 i 69/22). Povjerenik za informiranje donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU UREDA POVJERENIKA ZA INFORMIRANJE

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduju se radna mjesta drzavnih sluzbenika u Uredu povjerenika za
informiranje (dalje u tekstu: Ured povjerenika), potreban broj drzavnih sluzbenika na svakom
radnom mjestu i uvjeti za raspored, potrebne kompetencije te druga pitanja od znataja za
organizaciju i nac¢in rada u Uredu povjerenika sukladno zakonu.

(2) Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje. bez obzira jesu li
koriSteni u muSkom ili zenskom rodu, jednako se odnose na muski i zenski rod.

I1. USTROJSTVO UREDA POVJERENIKA
Clanak 2.

(1) U Uredu povjerenika, kao unutarnje ustrojstvene jedinice za pojedina podru¢ja rada ustrojene
su sluzbe, i to:

1. Sluzba za zastitu prava na pristup informacijama,
2. Sluzba za pracenje i promicanje prava na pristup informacijama i
3. SluZba za opce poslove.

(2) Radom sluzbe upravlja voditelj sluzbe.

(3) Voditelj sluzbe za svoj rad odgovara Povjereniku.
IIIl. RADNA MJESTA U UREDU POVJERENIKA

Clanak 3.
(1) Radna mjesta u Uredu povjerenika, potreban broj drzavnih sluzbenika na svakom radnom
mjestu i uvjeti za raspored, potrebne kompetencije te druga pitanja od znacaja za organizaciju i
nacin rada utvrduje se kroz profil radnih mjesta. a koji je sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog br.
2.).

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



Clanak 4.

(1) U Uredu povjerenika utvrduje se 17 radnih mjesta s 30 izvrsitelja - drzavnih sluzbenika.

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

URED POVJERENIKA ZA INFORMIRANIJE

Redni Naziv radnog mjesta Broj
broj izvrsitelja
SLUZBA ZA ZASTITU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

voditelj sluzbe u Uredu povjerenika

1 I
2 savjetnik Povjerenika za informiranje 8
3. visi inspektor-specijalist 1
4. | visi savjetnik za drugostupanjski postupak 1
5. | savjetnik I

Ukupno 12
SLUZBA ZA PRACENJE I PROMICANJE PRAVA NA PRISTUP

INFORMACIJAMA
6. | voditelj sluzbe u Uredu povjerenika 1
7. savjetnik Povjerenika za informiranje 6
8. | visi inspektor 1
9. inspektor 1
10. | suradnik l
Ukupno 10
SLUZBA ZA OPCE POSLOVE
1. | voditelj sluzbe u Uredu povjerenika I
12. | savjetnik Povjerenika za informiranje I
13. | visi savjetnik 1
14. | visi savjetnik 2
15. | savjetnik |
16. | suradnik 1
17. | referent 1
Ukupno 8
Sveukupno 30




IV. KOMPETENCIJE I KOMPETENCIJSKI MODEL
Clanak 5.

(1) Kompetencije su znanja. vjestine, sposobnosti i odgovaraju¢a ponasanja drzavnih sluzbenika
potrebna za uspjeSno obavljanje poslova radnog mjesta.

(2) Kompetencijski model u Uredu povjerenika je sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog br. 1.), a
Cine ga opce, specificne i rukovodece kompetencije.

(3) Opce kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici bez obzira na vrstu i slozenost poslova
radnoga mjesta (Logika, Pisana komunikacija na hrvatskom jeziku. Govorna komunikacija i
prezentacijske vjeStine na hrvatskom jeziku, Digitalna pismenost, Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrienje zadataka, Suradnja i meduljudski odnosi).

(4) Specifi¢ne kompetencije vezane su za pojedine skupine poslova koji zahtijevaju stru¢no znanje
1 iskustvo u odredenom podrucju rada te posebne vjestine, sposobnosti i ponasanja potrebna za
kvalitetno obavljanje tih poslova.

(5) Rukovodece kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici koji upravljaju unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom.

Clanak 6.

(1) U postupcima provedbe javnog natjecaja za sva radna mjesta u Uredu povjerenika provest ¢e
se testiranje opce kompetencije Logika, prema razini utvrdenoj u Prilogu br.1.

(2) Potreba testiranja ostalih kompetencija za pojedina radna mjesta utvrduje se u Prilogu br.1 i
Prilogu br.2.

V. PSIHOLOSKA PROCJENA
Clanak 7.

(1) Sukladno propisima o zaposljavanju u drzavnu sluzbu, Povjerenik za informiranje moze u
postupku provedbe internog oglasa, javnog poziva, odnosno javnog natjecaja zatraziti provedbu
psiholoskog testiranja kandidata za sva radna mjesta u Uredu povjerenika.

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

VI. RADNO VRIJEME I PRIJAM GRADANA I DRUGIH STRANAKA

v

Clanak 8.

(1) Dnevno radno vrijeme traje 8 radnih sati i zapo¢inje od 7.30 do 8.30 sati, a zavrsava od 15.30
do 16.30 sati.



(2) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, Povjerenik moZe za pojedine drzavne sluzbenike
odrediti drugagije radno vrijeme. na njihov zahtjev odnosno radi potrebe sluzbe.

Clanak 9.
Dnevni odmor traje 30 minuta i ne moze se koristiti na po¢etku niti na kraju radnog vremena.
Clanak 10.

(1) Uredovno vrijeme za prijam gradana i drugih stranaka je od ponedjeljka do petka od 10.00 do
12.00 sati.

(2) U iznimnim slucajevima. gradani i druge stranke mogu se primati izvan uredovnog vremena
za prijam.

VIL. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

(1) Svi zateceni drzavni sluzbenici u Uredu povjerenika nastavljaju s radom prema ranije
donesenim rjesenjima do donosenja rjeSenja o rasporedu na radno mjesto sukladno odredbama
ovog Pravilnika.

(2) Rjesenja o rasporedu na radno mjesto i placi drzavnih sluzbenika temeljem ovog Pravilnika,
Povjerenik ée 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 informiranje KLASA: 023-02/16-01/02, 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., 1 1. svibnja
2023. 1 od 13. studenog 2023.

Clanak 13.

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

/ C \‘—-‘; ' > 4 ‘;-“\.
KLASA: 023-02/24-01/1 ?pVJERENIC/ ZA\JNFORM[RANJE
URBROJ: 401-01/17-24-2 {~ g \JAJ L
Zagreb, 30. kolovoza 2024. ﬂ Anita Mar ¢, dipl. iur.



PRILOG BR. 1.

KOMPETENCIJSKI MODEL UREDA POVJERENIKA

OPCE KOMPETENCIJE

KOMPETENCIJA

RAZINA

OBRAZLOZENJE ZNACENJA KOMPETENCIJE

RADNO
MJESTO BR.

TESTIRANJE
U POSTUPKU
PRIJMA U
DRZAVNU
SLUZBU

Logika

osnovna

sposobnost logickog razmisljanja i strukturiranja misljenja koji omogucuju
donogenje jednostavnog zakljucka ili rjeSavanje jednostavnog problema
prepoznavanje istinitosti jednostavnih sudova

analiziranje i vrednovanje logicke strukture teksta

razlikovanje premisa od konkluzije u jednostavnome tekstu

prepoznavanje osnovne pogreske u argumentaciji u kratkome

DA

srednja

[ ]

sposobnost logickog razmisljanja i strukturiranja misljenja koji omogucuju
donodenje slozenijih zaklju¢ka ili rjeSavanje sloZenijih problema
prepoznavanje istinitosti slozenijih sudova

e razumijevanje odnosa medu trima pojmovima prikazanima Vennovim

dijagramima, ljestvicom pojmova i piramidom pojmova

prepoznavanje recenica koje ¢ine slijed, protuslovlje, istovrijednost
prepoznavanje pogreske u argumentaciji u opseznijem tekstu s manje logickih
pogresaka

2, 35, T8, 9,
10, 12, 13, 14,
15,16

DA

visoka

sposobnost logi¢kog razmisljanja i strukturiranja misljenja koji omogucuju
donosenje slozenih zakljuc¢ka ili rjeSavanje slozenih problema

oblikovanje niza sudova koji se nalaze u konjunkeiji ili disjunkciji
prepoznavanje odnosa izmedu vise od tri pojma prikazanima Vennovim
dijagramima, ljestvicom pojmova i piramidom pojmova

izvodenje to¢ne konkluzije temeljem zadanih premisa

prepoznavanje pogreske u argumentaciji opseznijeg teksta s vise logickih
pogresaka

1.6, 11

DA

Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku

osnovna

poznavanje pisanog hrvatskog jezika (pravopis i gramatika), primjena osnovnih
karakteristika hrvatskog jezika u pisanom obliku

sastavljanje jednostavnog teksta (zapisnik, sazetak) u zadanoj formi (logi¢na
organizacija teksta uz koristenje naslova, odlomaka, podnaslova) te uz ispravnu
primjenu sintakse

NE




RADNO

TESTIRANJE |
U POSTUPKU

KOMPETENCIJA RAZINA OBRAZLOZENJE ZNACENJA KOMPETENCIJE . PRIJMA U
MJESTO BR. .
DRZAVNU
SLUZBU |
poznavanje pisanog hrvatskog jezika (pravopis i gramatika). primjena osnovnih
karakteristika hrvatskog jezika u pisanom obliku
srednja samostalno sas.tavljanje teksta prilagodenog pc_)tre_bama prim-ulclja, izrada 3,4,5,8,9,10, NE
slozenijih radnih materijala (rjeSenja u upravnim i neupravnim predmetima, 13. 14,15, 16
manje stru¢ne podloge i izvjesca) uz prilagodbu forme te sposobnost
unapredenja teksta uz ispravnu primjenu sintakse
poznavanje pisanog hrvatskog jezika (pravopis i gramatika), primjena
osnovnih karakteristika hrvatskog jezika u pisanom obliku
visoka samostalno sastavljanje najslozenijih materijala (najsloZenije stru¢ne podloge i 1,2,6.7, 11,12 NE
izvjesca, nacrti propisa, nacrti strateskih dokumenata) uz ispravnu primjenu
sintakse te osnovnu primjenu pravila nomotehnike
verbalna upotreba standardnog hrvatskog jezika na prikladan na¢in (koncizan i
jasan govor), sposobnost u¢inkovite komunikacije sa sluzbenicima organizacije
vezano za svakodnevna pitanja iz djelokruga rada
vjestina vodenja razgovora uz aktivno slusanje i primanje povratnih
osnovna informacija od sugovornika 17 NE
sposobnost jasnog, sazetog i razumljivog preno3enja unaprijed pripremljenih
sadrzaja koji ne zahtijevaju prilagodbu
sposobnost izrade prezentacija i popratnih materijala prilagodenih ciljnoj
skupini o
Govorna verbalna upotreba hrvatskog jezika na prikladan nac¢in (koncizan i jasan govor),
komunikacija i sposobnost u¢inkovite komunikacije sa sluzbenicima organizacije vezano za
prezentacijske vjeStine svakodnevna pitanja iz djelokruga rada te s gradanima
na hrvatskom jeziku vjestina vodenja razgovora uz aktivno sluanje i primanje povratnih
informacija od sugovornika
sposobnost jasne i argumentirane prezentacije problema i mogucih rjesenja uz 5
e ; e e 0 s : = 3.4.5.8.9. 10,
srednja prilagodbu na¢ina komunikacije razini razumijevanja sugovornika 13, 14. 15. 16 NE

sposobnost jasnog, sazetog i razumljivog prenosenja razlicitih sadrzaja uz
sposobnost minimalne prilagodbe istih

sposobnost izrade prezentacija i popratnih materijala prilagodenih potrebama
ciljne skupine, uvjerljivo izlaganje sadrzaja te uspostava kontakta s ciljnom
skupinom u svrhu poticanja njihova interesa i aktivnog ukljucivanja
sposobnost aktivnog sudjelovanja u radu radnih skupina, razmjene i usvajanja




%

KOMPETENCIJA

RAZINA

OBRAZLOZENJE ZNACENJA KOMPETENCIJE

RADNO
MJESTO BR.

TESTIRANJE
U POSTUPKU
PRIJMA U
DRZAVNU
SLUZBU

misljenja, argumentirane prezentacije stanja u upravnom podrucju

visoka

sposobnost aktivnog sudjelovanja u radu radnih skupina, razmjene i usvajanja
misljenja, argumentirane prezentacije stanja u upravnom podrucju

e sposobnost pregovaranja, uz snalazenje u nepredvidenim situacijama

vjedtina vodenja sastanaka te vjestina javnih nastupa

1,2,6; 7115 12

NE

Digitalna pismenost

osnovna

sposobnost aktivnog i samostalnog koristenja racunala (osnove rac¢unala.
osnove komunikacije, pisanje i obrada teksta, tabli¢ni prora¢uni) na razini
pocetnog ECDL programa

sposobnost aktivnog i samostalnog koristenja aplikacija i programa podrike
uredskom poslovanju (sustav episarnica)

srednja

sposobnost aktivnog i samostalnog koridtenja ra¢unala (osnove racunala,
osnove komunikacije, pisanje i obrada teksta, tabli¢ni proracuni te najmanje tri
od ostalih ponudenih tema: izrada prezentacija, online suradnja, relacijske baze
podataka, web dizajn, planiranje projekata, I'T sigurnost, racunalstvo, digitalni
marketing, ECDL u 3kolama, informacijska pismenost i dr.), §to odgovara
razini osnovnog ECDL programa.

sposobnost aktivnog i samostalnog koristenja aplikacija i programa podrske
uredskom poslovanju (sustav episarnica) te ostalih aplikacija i programa
podrike provedbi procesa organizacije (espis, edozvola i sl.)

(aplikacije na koje se ovaj zahtjev odnosi propisuju se prema specifi¢nim
potrebama radnog mjesta na razini svake pojedine organizacije)

1,2,3,4,5,6,7,
8,9,10,11, 12,
13,14, 15, 16, 17

NE

visoka

sposobnost aktivnog i samostalnog koristenja ra¢unala (osnove racunala.
osnove komunikacije, pisanje i obrada teksta, tabli¢ni prora¢uni na razini
naprednog ECDL programa

sposobnost aktivnog i samostalnog koristenja aplikacija i programa podrike
uredskom poslovanju (sustav episarnica) te ostalih aplikacija i programa
podrike provedbi procesa organizacije (espis, edozvola i sl.), uz sposobnost
predlaganja unaprjedenja predmetnih aplikacija i programa te funkcionalnih
zahtjeva za digitalizaciju poslovnih procesa. (aplikacije na koje se ovaj zahtjev
odnosi propisuju se prema specifi¢nim potrebama radnog mjesta na razini
svake pojedine organizacije)

Odgovornost u radu i
orijentiranost na

osnovna

prepoznavanje vaznosti detalja u obavljanju rutinskih zadataka
prepoznavanje oblika proaktivnog ponaanja i vaznosti izrade liste prioriteta u

NE




TESTIRANJE
U POSTUPKU

KOMPETENCIJA RAZINA OBRAZLOZENJE ZNACENJA KOMPETENCIJE RA,DNO PRIJMA U
MJESTO BR. .
DRZAVNU
SLUZBU
izvrienje zadataka obavljanju poslova
identificiranje redoslijeda zadataka i resursa potrebnih za postizanje cilja B
razumijevanje potrebe proaktivnosti u pojedinoj situaciji 5 i R
. , ) g e 3,4,5,8,9, 10,
srednja razlikovanje kratkoro¢nih od dugorotnih ciljeva, te zadataka prema 13. 14. 15. 16 NE
prioritetima o
predvidanje potencijalnih problema u izvodenju pojedinog zadatka
organizacija zadataka u smislene sekvence ili logicke sheme
visoka razlikovanje situacija u kojima je pozeljna vlastita inicijativa od onih gdje se 1;2,6,7, 11, 12 NE
o¢ekuje izvrsavanje zadanih naloga
provjera izvravanja postavljenog plana rada
prepoznavanje pozeljnog ponasanja u drzavnoj sluzbi
prepoznavanje potrebe za pazljivim sluanjem i nastavkom komunikacije u
osnovna poslovnim dogovorima/sastancima - &
prepoznavanje situacije potencijalnog konflikta, negativnog stereotipa ili
diskriminacije
razumijevanje osnovnih na¢ela ponasanja sluzbenika u odnosu prema sluzbi,
L gradanima i unutar medusobnih odnosa
Suradnja i . .. . . ;
. : . srednja razumijevanje vaznosti neverbalnih poruka - -
meduljudski odnosi k] g L . .. . s ;
razumijevanje nacina rjeavanja potencijalnog konflikta, te nepozeljnosti
razli¢itih oblika stereotipa, predrasuda i diskriminacije
primjenjivanje znanja iz podrucja ponasanja sluzbenika u odnosu prema sluzbi,
prema gradanima i medusobnih odnosa na konkretnim primjerima 1,2,3,4,5,6,7,
visoka parafraziranje dijelova komunikacije 8,9,10, 11, 12, NE

primjenjivanje komunikacijske tehnike za prevladavanja konflikta, te
iskazivanje stavova koji upucuju na prihvacanje razli¢itosti

13, 14,15, 16, 17




~

RUKOVODECE KOMPETENCIJE

TESTIRANJE
% " U POSTUPKU
ELEMENTI OBRAZLOZENJE ZNACENJA ELEMENTA RADNO
KOMEETENCUA | wompeTENcE | RAZINA KOMPETENCIJE MJESTO BR. Fi M AU
DRZAVNU
- SLUZBU
razrada internih procedura rada za uspostavljene radne
procese u organizacijskoj jedinici, sposobnost davanja
osnovna konkretnih, dosljednih i jasnih uputa i naloga - -
sluzbenicima uz preuzimanje odgovornosti za iste te
nadzor nad kvalitetom rada sluzbenika
_ . detaljna razrada internih procedura rada za
sposobnost X S
LSDOStave uspostavljene radne procese u organizacijskoj jedinici,
L g ; uspostava novih radnih procesa, sposobnost davanja
procedura rada i srednja : e ; - -
konkretnih, dosljednih i jasnih uputa i naloga
nadzora nad S : ) g
P sluzbenika uz preuzimanje odgovornosti za iste te
izvrienjem v ; i Sl s =
sluzbenika nadzor nad kvalitetom rada sluzbenika
Organizacija i uspostava i unaprjedenje svih radnih procesa i
upravljanje unutarnje organizacijske strukture na nacin da se
p(.)SIO'ViII.la, . o osigura I.wa]nelnu i u¢inkovito pruZanje ush}ga 1611 NE
upravljanje ljudskim korisnicima te sposobnost davanja konkretnih,
potencijalima, dosljednih i jasnih uputa i naloga sluzbenika uz
uspostava i praenje preuzimanje odgovornosti za iste
ostvarivanja ) poznavanje metodologije i pristupa upravljanju
: osnovna g ; e - - -
pokazatelja ljudskim potencijalima
stscsabiost poznavanje metodologije i pristupa upravljanju
S0 ; srednja ljudskim potencijalima te planiranje ljudskih - -
PROYDAIEn|a Hictivie otencijala prema potrebama organizacijske jedinice
politike zadr#avania potencijala prema potrebama organizacijske jedinice
shizbenika poznavanje metodologije i pristupa upravljanju
- ljudskim potencijalima, planiranje ljudskih potencijala \
visoka . b o 1,6, 11 NE
prema stvarnim potrebama organizacijske jedinice te
poduzimanje mjera njihova zadrzavanja u organizaciji
sposobnost prepoznavanje dobrih i losih strana u radu sluzbenika,
procjene i osnovna davanje objektivne i konstruktivne procjene njihova - -
upravljanja radnim rada te sludanje povratne informacije
izvrienjem srednja utvrdivanje klju¢nih kriterija uspjeSnosti rada prema - -




KOMPETENCIJA

ELEMENTI
KOMPETENCIJE

RAZINA

OBRAZLOZENJE ZNACENJA ELEMENTA
KOMPETENCIJE

RADNO
MJESTO BR.

TESTIRANJE
U POSTUPKU
PRIJMA U
DRZAVNU

SLUZBU |

sluzbenika

pokazateljima u¢inkovitosti, argumentiranost i
konstruktivnost prilikom procjene izvrienja

visoka

utvrdivanje klju¢nih kriterija uspjednosti rada prema
pokazateljima u¢inkovitosti, argumentiranost i
konstruktivnost prilikom procjene radnog izvrienja
sluzbenika te sposobnost usmjeravanja i davanja
savjeta o kompetencijama koje treba unaprijediti

l.6, 1l

NE

sposobnost

upravljanja
razvojem

sluzbenika

osnovna

poticanje sluzbenika na osobni i profesionalni razvoj te
unaprjedenje kompetencija koje mu nedostaju

srednja

prepoznavanje organizacijskih potreba i interesa
sluzbenika za stjecanjem dodatnih znanja i vjestina,
usmjcravanje njihova profesionalnog i osobnog razvoja
te upucivanje na struéno usavrdavanje u svrhu
unaprjedenja kompetencija koje mu nedostaju

visoka

predvidanje buducih organizacijskih potreba i interesa
sluzbenika za stjecanjem dodatnih znanja i vjestina,
usmjeravanje njihova profesionalnog i osobnog razvoja
te upucivanje na stru¢no usavrsavanje u svrhu
unaprjedenja kompetencija koje mu nedostaju

1; 6; 11

NE

Usmjerenost na
rjeSavanje problema,
sposobnost uspostave

radnih procesa

sposobnost
u¢inkovitog
upravljanja
resursima
organizacijske

osnovna

pracenje internih procedura, pracenje u¢inkovitosti
rada i racionalnog koristenja resursa koristenjem
unaprijed zadanih klju¢nih pokazatelja u¢inka

srednja

pracenje internih procedura, predlaganje promjena istih
te utvrdivanje kljuénih pokazatelja u¢inka kako bi se
osiguralo racionalno koristenje resursa organizacije

visoka

definiranje, pregled i nadzor nad ve¢im brojem
projekata unutar organizacije

razumijevanje meduovisnosti projektnih aktivnosti i
utjecaja sukobljenih prioriteta te sposobnost
usuglasavanja istih

1,6, 11

DA

sposobnost
rjeSavanja sukoba i
pobolj3anje

osnovna

slusanje problema sluzbenika te uspostava suradnje
unutar tima

srednja

sluganje problema sluzbenika, uspostava suradnje




TESTIRANJE
. U POSTUPKU
ELEMENTI OBRAZLOZENJE ZNACENJA ELEMENTA RADNO
ROMPRIENCLA | wompeTRENCHE | RASINA KOMPETENCLJE MJESTO BR. ERLIMA U
DRZAVNU
SLUZBU
meduljudskih unutar organizacijske jedinice te sprjecavanje i
odnosa rjieSavanje sukoba na konstruktivan nacin B
slusanje problema sluzbenika, uspostava suradnje O
unutar organizacijske jedinice te sprje¢avanje i
3 rjeSavanje sukoba na konstruktivan nac¢in
visoka : T Y : ; 1.6, 11 DA
uspostavljanje svijesti o zajednistvu i meduovisnosti
svih organizacijskih razina te predvidanje i
sprje¢avanje konflikata o
SPECIFICNE KOMPETENCIJE
TESTIRANJE
% v 3 U POSTUPKU
. OBRAZLOZENJE ZNACENJA RADNO MJESTO
b
KOMPETENCIJA RAZINA KOMPETENCIJE BR. PRIJMA U
DRZAVNU
SLUZBU
1. NEPOSREDNA PROVEDBA ZAKONA
A) RjeSavanje u upravnim stvarima
B) Vodenje propisanih o¢evidnika i drugih
sluzbenih evidencija
osnovno poznavanje resornog zakonodavstva uz
osnovna razumijevanje svrhe i smisla najvaznijih propisa te 17 DA
prava i obveza dionika koje proizlaze iz istog
poznavanje resornog zakonodavstva uz
p ; . - sposobnost davanja jednostavnih tumacenja o
oznavanje propisa iz podrudja prava na \ . . ) o, . .
. X . .. srednja smislu propisa, u¢incima propisa, nac¢inima 5,10, 14,15, 16 DA
pristup i ponovnu uporabu informacija - i ' ;
primjene propisa te povezanosti s drugim
propisima
) napredno poznavanje resornog zakonodavstva 1.2.3.4.6.7.8.9. 11.
visoka predlaganje konkretnih prijedloga za 12 DA
izmjena/dopune postojecih ili donoSenje novih -




propisa kojima se unaprjeduje stanje u upravnom
podrudju

Poznavanje propisa i praksi iz podrudja
upravnog postupka

osnovna

poznavanje propisa koji reguliraju upravni
postupak uz razumijevanje svrhe i smisla

najvaznijih propisa te prava i obveza dionika koje
proizlaze iz istog

17,18

NE

srednja

poznavanje propisa koji reguliraju upravni
postupak i drugih relevantnih propisa, poznavanje
svih nacela upravnog postupka i propisanih nacina
rjesavanja upravne stvari te sposobnost donosenja
upravnog akta koji sadrzi sve zakonom propisane
sastavne dijelove

poznavanje cjelokupnog upravnopostupovnog
zakonodavstva uz sposobnost uocavanja
nedostataka u provedbi upravnog postupka te
prezentiranja uo¢enih nedostataka u svrhu
promidljanja mogucih smjerova unaprjedenja
upravnog postupanija

4,5.8,9, 15,10

NE

visoka

neposredno poznavanje cjelokupnog
upravnopostupovnog zakonodavstva, ukljucujuci i
propise koji reguliraju upravni spor, te sposobnost
zastupanja tijela u upravnim sporovima iz
nadleznosti ustrojstvene jedinice

sposobnost uotavanja nedostataka u primjeni
propisa te predlaganje konkretnih prijedloga za
izmjene/dopune postojecih ili donodenje novih
propisa radi unaprjedenja upravnog postupanja

1,2,6,7,11, 12, 14

NE

1. INSPEKCILJSKI | UPRAVNI NADZOR

INSPEKCIJSKI NADZOR

Poznavanje sustava javne uprave

osnovna

poznavanje strukture javne uprave i propisa
kojima se ureduje nacin rada iste

srednja

poznavanje strukture javne uprave i propisa
kojima se ureduje na€in rada iste

poznavanje ustrojstva i djelokruga tijela
relevantnih za obavljanje poslova u resoru. uz
detaljnije poznavanje procesa izravno povezanih s

1,3,6, 7,89

NE




poslovima koje sluzbenik obavlja

visoka

poznavanje strukture javne uprave i propisa
kojima se ureduje nacin rada iste

napredno poznavanje ustrojstva i djelokruga
razli¢itih tijela javne uprave uz sposobnost
sagledavanja povezanosti i meduovisnosti u radu,
¢ime se ostvaruje dodana vrijednost u pogledu
koherentnog i komplementarnog obavljanja
povezanih poslova

napredno poznavanje strukture, na¢ina i praksi
rada razli¢itih tijela cjelokupnog sustava javne
uprave, uz sposobnost uo¢avanja poteskoca,
nedostataka i pogredaka u radu navedenih tijela te
predlaganja mogucih nac¢ina unaprjedenja

Poznavanje propisa i praksi iz podrudja
inspekcijskih poslova

osnovna

poznavanje propisa koji reguliraju inspekcijske
poslove uz sposobnost sudjelovanja u provedbi
inspekcijskog nadzora

srednja

poznavanje propisa koji reguliraju inspekcijske
poslove, samostalne provedbe inspekcijskog
nadzora te dono$enja odluka u predmetnoj stvari

9

NE

visoka

napredno poznavanje cjelokupnog zakonodavstva
koje regulira inspekcijske poslove uz sposobnost
usmjeravanja i koordinacije provedbe nadzora
sposobnost uo¢avanja nedostataka u primjeni
propisa te davanja prijedloga za unaprjedenje
provedbe nadzora

1,3,6,7.8

NE

1. HORIZONTALNI POSLOVI

A) OPCI POSLOVI

poznavanje strukture javne uprave i propisa
kojima se ureduje nacin rada iste

Poznavanje propisa i praksi iz podruéja
uredskog poslovanja

osnovna

osnovno poznavanje odredbi Uredbe o uredskom
poslovanju i/ili drugih specifi¢nih propisa
uredskog poslovanja te sposobnost zaprimanja.
urudzbiranja, klasificiranja, otpremanja i
pohranjivanja standardnih pismena

srednja

detaljno poznavanje odredbi Uredbe o uredskom
poslovanju i/ili drugih specifi¢nih propisa
uredskog poslovanja, sposobnost zaprimanja,

1,2,3,4,5.6,7,8,9
10, 16, 17

NE




urudzbiranja, klasificiranja, otpremanja i
pohranjivanja svih pismena te njihova
razvrstavanja putem internih dostavnih knjiga
svim ustrojstvenim jedinicama

visoka

napredno poznavanje odredbi o uredskom
poslovanju i njihovo povezivanje s odredbama
ZUPa i drugim relevantnim propisima,
uobi¢ajenim praksama zaprimanja i otpremanja
pismena, kao i posebnih na¢ina predaje pismena
(uz sluzbenu biljesku, usmeno na zapisnik,
pismena s obiljezjima tajne, i sl.) te njihova
razvodenja i ispravnog pohranjivanja
upoznatost s poslovnim procesima unutar
organizacije, sposobnost koordiniranja,
usmjeravanja i organiziranja poslova izmedu
pisarnice, pismohrane i unutarnjih ustrojstvenih

jedinica, sposobnost rje3avanja slozenih upita i

prigovora stranaka vezanih za zaprimanje,
otpremanje i pohranjivanje podnesaka u upravnom
ili neupravnom postupku

11,12, 14,15

NE

B) UPRAVLJANJE LJUDSKIM
POTENCIJALIMA

Poznavanje unutarnjeg sustava rada Ureda
povjerenika

osnovna

osnovno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa te medupovezanosti i linija demarkacije
svih ustrojstvenih jedinica unutar organizacije

NE

srednja

detaljno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa te medupovezanosti i linija demarkacije
svih ustrojstvenih jedinica unutar organizacije, uz
razumijevanje prednosti i nedostataka takvog
organizacijskog uredenja

NE

visoka

napredno poznavanje djelokruga rada. radnih
procesa, resursa organizacije te medupovezanosti i
linija demarkacije svih ustrojstvenih jedinica
unutar organizacije, uklju¢ujuci i upoznatost s
tijekom organizacijskih promjena iz prethodnog
razdoblja

sposobnost predlaganja inovativnih pristupa u

NE




pogledu organizacije rada koji mogu imati
pozitivan u¢inak na upravljanje ljudskim
potencijalima te mobilizacije dionika za takve
promjene

Poznavanje metoda i praksi upravljanja
ljudskim potencijalima

osnovna

osnovno poznavanje metoda i praksi ULJPa koje
se na njima temelje te sposobnost primjene
jednostavnijih metoda (npr. kompjutersko
prilagodeno testiranje (CAT), rangiranje ocjena
sluzbenika u svrhu unosa u baze podataka i sl.)

NE

srednja

detaljno poznavanje metoda i praksi ULJPa koje
se na njima temelje te sposobnost davanja
smjernica i koordinacije provedbe procesa
ocjenjivanja radnog izvrsenja sluzbenika u svrhu
povezivanja sa sustavom nagradivanja i
napredovanja

NE

visoka

napredno poznavanje metoda i praksi ULJPa koje
se na njima temelje te sposobnost uo¢avanja
nedostataka u njihovoj provedbi i davanja
prijedloga za njihovo poboljsanje unutar
organizacije

sposobnost definiranja objektivnih i mjerljivih
pokazatelja uspjesnosti i radnog izvrienja
sluzbenika, utvrdivanje standarada ocjenjivanja te
kriterija nagradivanja i napredovanja za sve
sluzbenike unutar organizacije

NE

Poznavanje propisa i praksi iz podrudja
sluzbeni¢kih i radnih odnosa

osnovna

osnovno poznavanje sluzbenickog/radnog
zakonodavstva i osnovnih praksi koje se na njima
temelje, uz razumijevanje svrhe najvaznijih

propisa te prava, obveza i odgovornosti sluzbenika

NE

srednja

detaljno poznavanje sluzbeni¢kog/radnog
zakonodavstva, podzakonskih akata i kolektivnih
ugovora kao i praksi koje iz njih proizlaze, te
sposobnost odlu¢ivanja o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika

NE

visoka

napredno poznavanje sluzbeni¢kog/radnog
zakonodavstva, podzakonskih akata i kolektivnih
ugovora kao i praksi koje iz njih proizlaze uz
sposobnost uocavanja nedostataka u njihovoj

NE




provedbi pri odlu¢ivanju o pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika te sudjelovanja u
upravnim i sudskim postupcima vezano za prava,
obveze i odgovornost sluzbenika

sposobnost davanja prijedloga za unaprjedenje
propisa i praksi u podru¢ju uredivanja prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika

C) FINANCIJE 1 RACUNOVODSTVO

Poznavanje unutarnjeg sustava rada Ureda
povjerenika

osnovna

osnovno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa te medupovezanosti i linija demarkacije
svih ustrojstvenih jedinica unutar organizacije

srednja

detaljno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa te medupovezanosti i linija demarkacije
svih ustrojstvenih jedinica unutar organizacije, uz
razumijevanje prednosti i nedostataka takvog
organizacijskog uredenja, s aspekta uspostave
unutarnjih financijskih kontrola te provedbe
uobicajenih ra¢unovodstvenih praksi i standarada

13

NE

visoka

napredno poznavanje djelokruga rada, radnih
procesa, resursa organizacije te medupovezanosti i
linija demarkacije svih ustrojstvenih jedinica
unutar organizacije

sposobnost predlaganja inovativnih pristupa u
pogledu u cilju unaprjedenja sustava unutarnjih
financijskih kontrola, te planiranje i provedbe
financijskih dogadaja uz mobilizaciju dionika za
takve promjene

Poznavanje propisa i praksi iz podrugja
javnih financija i prora¢unskog planiranja

osnovna

0snovno razumijevanje propisa i praksi iz
podruéja javnih financija i proracunskog
planiranja, uloga i odgovornosti dionika u
navedenom podru¢ju te strukture javnih proracuna
osnovno poznavanje strukture javnih proracuna
(aktivnosti, izvori, konta i sl.) te metodologija
proracunskog planiranja, uz sposobnost pruzanja
podrike sluzbenicima organizacije u obavljanju
navedenih poslova te sposobnost pracenja i
izvjeStavanja o izvrenju proracuna

NE




srednja

e detaljno poznavanje propisa iz podru¢ja javnih

financija, poznavanje metodologije proracunskog
planiranja (izrada temeljne analize, definiranje
plana, pracenje realizacije plana) te poznavanje
najvaznijih praksi s podru¢ja javnih financija $to
omogucuje pravovremeno obavljanje poslova
prora¢unskog planiranja kao i detektiranja
odstupanja od financijskog plana

NE

visoka

napredno poznavanje propisa iz podruc¢ja javnih
financija, poznavanje metodologije proracunskog
planiranja (izrada temeljne analize, definiranje
plana, pracenje realizacije plana te povezanosti
raznih izvora) te poznavanje praksi s podrucja
javnih financija

davanje konkretnih uputa u procesu proracunskog
planiranja te prilikom ispravljanja uocenih
nepravilnosti ili odstupanja od plana, pracenje
rada svih uklju¢enih u proces proracunskog
planiranja kao i davanje konkretnih uputa za
unaprjedenje procesa proracunskog planiranja i
upravljanja javnim financijama

DA

Poznavanje propisa i praksi u podruéju
financijskog upravljanja i kontrole

osnovna

osnovno razumijevanje uloga i odgovornosti
dionika u pogledu osiguranja zdravog financijskog
upravljanja te razumijevanje sastavnica sustava
financijskog upravljanja i kontrole

sposobnost provedbe mjera predvidenih sustavom
unutarnjih kontrola te izvjeStavanja o ispravnosti
transakcija putem uspostavljenih kanala razmjena
informacija




s

srednja

detaljno razumijevanje uloga i odgovornosti
dionika u pogledu osiguranja financijskog
upravljanja te razumijevanje sastavnica sustava
financijskog upravljanja i kontrole

sposobnost provedbe mjera sprjeCavanja,
uocavanja i upravljanja nepravilnostima u
provedbi financijskih transakcija te poznavanje
postupaka i procedura njihova ispravljanja, uz
sposobnost procjene potrebe za eskalacijom
problema nadredenim rukovoditeljima

NE

visoka

napredno poznavanje svih sastavnica unutarnjeg
kontrolnog okruzenja, uz sposobnost uocavanja
nedostataka na razini provedbe svakodnevnih
kontrolnih aktivnosti, te prilagodbe kontrolnih
aktivnosti ciljevima proracunskih korisnika u cilju
osiguranja u¢inkovitosti i pouzdanosti kontrola
napredno poznavanje propisa iz podru¢ja
financijskog upravljanja i kontrole, te praksi i
metodologije financijskih kontrola drugih
istovjetnih ili po djelokrugu sli¢nih organizacija,
narocito onih koje su izravno povezane s radom
predmetne organizacije

NE

Poznavanje propisa i praksi iz podruéja
platnog prometa i oporezivanja

osnovna

osnovno poznavanje svrhe i smisla propisa te
praksi u podrucju platnog prometa i oporezivanja
koje omogucuju sudjelovanje u provedbi platnih
transakcija, uz sposobnost pretrazivanja izvora u
slu¢aju potrebe tijekom obavljanja poslova

srednja

detaljno poznavanje propisa i praksi u podrucju
platnog prometa i oporezivanja koje omogucuje
samostalnu provedbu platnih transakcija, te izradu
s time povezanih uputa i tumacenja sluzbenicima
organizacije

visoka

napredno poznavanje propisa i praksi u podrucju
platnog prometa i oporezivanja koje omogucuje
samostalnu provedbu sloZenijih platnih transakcija
te izradu s time povezanih sloZenijih uputa i
tumacenja sluzbenicima organizacije i drugim
dionicima

NE




sposobnost sudjelovanja u najslozenijim pitanjima
vezanim uz platni promet i oporezivanje, te
davanja doprinosa razvoju upravnog podrucja

Poznavanje propisa i praksi iz podruéja
ra¢unovodstva

osnovna

0sSnovno poznavanje propisa u podrucju
raCunovodstva, uz sposobnost pretrazivanja izvora
u slucaju potrebe tijekom obavljanja poslova
osnovno poznavanje svrhe i smisla propisa te
praksi u podruc¢ju racunovodstva koje omogucuje
vodenje evidencija o nastalim financijskim
dogadajima koristenjem ra¢unovodstvenih
programa i alata

srednja

detaljno poznavanje propisa iz podrucja
raéunovodstva, koristenje programskih rjesenja te
poznavanje praksi iz podru¢ja racunovodstva §to
omogucuje pravovremeno obavljanje slozenih i
vrlo slozenih raCunovodstvenih transakcija

visoka

napredno poznavanje propisa, praksi i
metodologije iz podrué¢ja ra¢unovodstva 3to
omogucuje pracenje rada svih uklju¢enih u proces
proracunskog planiranja kao i davanje konkretnih
uputa za unaprjedenje racunovodstvenog sustava
unutar organizacije

NE

D) JAVNA NABAVA

Poznavanje propisa i praksi iz podrudja
javne nabave

osnovna

razumijevanje svrhe i smisla propisa te uloga i
odgovornosti dionika u podru¢ju javne nabave
razumijevanje cjelokupnog tijeka postupka javne
nabave na razini koja omogucuje samostalno
obavljanje poslova u okviru postupaka male
vrijednosti te sudjelovanje u planiranju, pripremi i
provedbi postupaka velike vrijednosti

NE

srednja

detaljno razumijevanje cjelokupnog tijeka
postupka javne nabave na razini koja omogucuje
samostalno obavljanje poslova pripreme i
provedbe postupaka velike vrijednosti, uz
sposobnost analize te pravovremene pripreme
odgovora na upite i komentare zaprimljene u
sklopu prethodnog savjetovanja i postupka

NE

visoka

napredno razumijevanje cjelokupnog tijeka

NE




”—

postupka javne nabave te uloga i odgovornosti
dionika, naro¢ito u pogledu postupanja po
uloZenim Zalbama na dokumentaciju o nabavi te
zalbama na odluke narugitelja, uz sposobnost
pripreme potrebnih obrazloZenja i odgovora
sposobnost izrade internih pravila za provedbu
postupaka, predlaganja modaliteta nabave kojima
se ostvaruje najbolja vrijednost za novac,
utvrdivanja slozenijih kriterija odabira i rje3avanja
pitanja koja mogu utjecati na uspjesnost i
pravovremenost provedbe postupka

IV. OSTALE SPECIFICNE
KOMPETENCIJE

Govorna komunikacija na engleskom jeziku

osnovna

upotreba engleskog jezika na prikladan nacin
(koncizan i jasan govor), sposobnost komunikacije
na engleskom jeziku vezano za svakodnevna
pitanja, razumijevanje i davanje jednostavnijih
informacija o pitanjima iz djelokruga rada

1,2,3,4,5,6.7,8.9,
10, 11, 12, 14, 15, 16,

17

NE

srednja

upotreba engleskog jezika na prikladan nacin
(koncizan i jasan govor), sposobnost uc¢inkovite
komunikacije na engleskom jeziku vezano za
pitanja iz djelokruga rada

vjestina vodenja razgovora uz aktivno slusanje i
primanje povratnih informacija od sugovornika
sposobnost jasne i argumentirane prezentacije
problema i mogucih rjesenja uz prilagodbu natina
komunikacije razini razumijevanja sugovornika

visoka

vjestina vodenja razgovora na engleskom jeziku
uz aktivno slusanje i primanje povratnih
informacija od sugovornika sposobnost jasne i
argumentirane prezentacije problema i
mogucnostriesenja uz prilagodbu nacina
komunikacije razini razumijevanja sugovornika
sudjelovanje u najslozenijim raspravama uz
sazimanje, zaklju¢ivanje i interpretiranje
informacija




PRILOG BR. 2. PROFIL RADNIH MJESTA U UREDU POVJERENIKA ZA INFORMIRANJE

SLUZBA ZA ZASTITU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog |
mjesta '

Naziv radnog mjesta povjerenika

Broj izvrsitelja |

Kategor'lja SR polozaj L. vrste

mjesta

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podrucja drustvenih znanosti, polje
pravo

Najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit Il. razine

| voditelj sluzbe u Uredu

uspostave radnih procesa

. OPIS POSLOVA

Rukovodi radom Sluzbe i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe i potpisuje akte sukladno

ovlasti povjerenika

Rjesava o upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe te u tom podrucju zastupa Povjerenika
pred nadleznim sudovima

Osmisljava i provodi promotivne i edukacijske aktivnosti u podrucju prava na pristup i ponovne
uporabe informacija

| Obavlja i druge poslove po nalogu povjerenika

- KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG

OGLASA
Naziv Vrsta Razina
Logika opca visoka

Usmjerenost na rjesavanje problema, sposobnost ; .
. s rukovodeca visoka

Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i

oo oy specificna visoka
ponovnu uporabu informacija

SLUZBA‘ZAVZASTITU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

" OPIS POSLOVA



Redni broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta

Broj izvriitelja

Kategorija radnog

mjesta

2.

~savjetnik Povjerenika za

informiranje

8

I. vrste

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO

MJESTO

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st

- HKO-a) iz podrugja drustvenih znanosti, polje

pravo

Najmanje 4 godine radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima
Polozen drzavni ispit II. razine

Redni broj radnog
mjesta

Naziv radnog mjesta

Rjesava o upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe te u tom podrucju zastupa Povjerenika
pred nadleznim sudovima

Prati upravno-sudsku praksu u podrudju prava na pristup i ponovne uporabe informacija. prikuplja
pravna misljenja i druge pravne izvore potrebne za rad Povjerenika

Osmisljava i provodi promotivne i edukacijske aktivnosti u podru¢ju prava na pristup i ponovne
uporabe informacija

Sudjeluje u izradi nacrta izvjesca o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama koje Povjerenik
podnosi Hrvatskom saboru

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA 1
INTERNOG OGLASA

Naziv Vrsta Razina

Logika opca srednja

Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i

Tk 2 specificna visoka
ponovnu uporabu informacija p ‘

S e )  SLUZBA ZA ZASTITU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU  OPIS POSLOVA

3

visi inspektor -
specijalist

Obavlja poslove nadzora u vezi s provedbom propisa iz djelokruga Sluzbe

Izraduje nacrt optuznog prijedloga i prekrsajnog naloga za utvrdene prekrsaje



Broj izvrsitelja |

Kategorija radnog

§ l. vrste
mjesta

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podruc¢ja drustvenih znanosti, polje
pravo

Najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 2
godine na poslovima inspekcijskog nadzora

Polozen drzavni ispit I1. razine

Prati ostvarivanje prava na pristup informacijama i prava na ponovnu uporabu informacija

Sudjeluje u izradi nacrta izvjesca o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama koje Povjerenik
podnosi Hrvatskom saboru

l Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

' KOMPETENCLJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG
OGLASA

Naziv ' Vrsta Razina

Logika opca srednja

Poznavanje propisa iz podruéja prava na pristup i

Lo .. specificna visok:
ponovnu uporabu informacija ' ‘ S0ka

SLUZBA ZA ZASTITU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog

mjesta %.
visi savjetnik za
Naziv radnog mjesta drugostupanjski
1 postupak
Broj izvrsitelja ‘ 1
Kategorija radnog I vrste

mjesta

| OPIS POSLOVA
RjeSava o slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe
Prikuplja upravnu i sudsku praksu, pravna misljenja i druge pravne izvore potrebne za rad Povjerenika

Sudjeluje u izradi nacrta izvjeSca o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih



UVJETI ZA RASPORED NA RADNO KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA 1

MJESTO _ INTERNOG OGLASA
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni Naziv Vrsta Razina
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st Logika opca srednja
HKO-a) iz podruéja drustvenih znanosti, polje

pravo
~Najmanje 3 godine radnog iskustva na

" . Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i
odgovarajucim poslovima s X

SR e specifi¢na visoka
ponovnu uporabu informacija I

Polozen drzavni ispit 1. razine

SLUiBA_ZA ZASTITU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU OPIS POSLOVA

Redni broj radnog

. S Rjesava o manje slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe
mjesta .
Naziv radnog mjesta | savjetnik Prikuplja upravnu i sudsku praksu, pravna misljenja i druge pravne izvore potrebne za rad Povjerenika
Broj izvriitelja I Sudjeluje u izradi nacrta izvjesca o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama
Kategor.l_]a radnog I. vrste Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
mjesta
UVJETI ZA RASPORED NA RADNO ' KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG
MJESTO | OGLASA
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ilisni Naziv Vrsta Razina
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili ; _
struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st Logika opca srednja

HKO-a) iz podrug¢ja druStvenih znanosti, polje  poznavanje propisa iz podruéja prava na pristup i

pravo, interdisciplinarne drudtvene znanosti —  ponovnu uporabu informacija S_P"C"'C""’“ srednja




grana javna uprava

Najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit Il. razine

SLUZBA ZA PRACENJE I PROMICANJE PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU  OPIS POSLOVA

Redni broj radnog

. 6. Rukovodi radom Sluzbe i obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe
mjesta : : =
: ; " voditelj sluzbe u Uredu  RjeSava o neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe u vezi sa zaprimljenim predstavkama i druei
Naziv radnog mjesta J STHZDS ¥ Josavd : J g a zaprimi I ¢ a i drugim
povjerenika podnescima
Broj izvrSitelja l Izraduje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe

Organizira i provodi promotivne i edukacijske aktivnosti u podru¢ju prava na pristup i ponovne uporabe
Kategorija radnog informacija

. lozaj 1. vrste
mjesta polozaj 1. vrste

Obavlja i druge poslove po nalogu povjerenika

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG

MJESTO s OGLASA
Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni Naziv Vrsta Razina
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili '
stru¢ni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st Logika opéa visoka

HKO-a) iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje

Usmjerenost na rjesavanje problema, sposobnost

' pravo, komunikacijske znanosti i rukovodeéa visoka
o . . uspostave radnih procesa ‘
Najmanje 5 godina radnog iskustva na :
odgovaraju¢im poslovima . o . . )
‘ 5 . ) Poznavanje propisa iz podru¢ja prava na pristup i — -
Polozen drzavni ispit I1. razine : specilicna visoka

ponovnu uporabu informacija




: SLUZBA ZA PRACENJE I PROMICANJE PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog

mjesta %

5 ; savjetnik Povjerenika za
Naziv radnog mjesta J /

informiranje
iy |
Broj izvriitelja 6
Kategorija radnog | £ syt

mjesta

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrien sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni
~integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podrug¢ja drustvenih znanosti, polje
pravo, politologija i informacijske znanosti
Najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

' Polozen drzavni ispit 1. razine

OPIS POSLOVA

Rjesava o neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe te u tom podrucju zastupa Povjerenika pred
nadleznim sudovima

Prati upravno-sudsku praksu u podru¢ju prava na pristup i ponovne uporabe informacija. prikuplja

pravna misljenja i druge pravne izvore potrebne za rad Povjerenika

~ Organizira i provodi promotivne i edukacijske aktivnosti

Obavlja nadzor i provodi inspekcijski nadzor nad provedbom Zakona o pravu na pristup informac ijjama
Prikuplja i vodi evidencije i baze podatka iz nadleznosti Povjerenika za informiranje

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I
INTERNOG OGLASA

Naziv Vrsta Razina

Logika opca srednja

Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i

T e s specifi¢na visoka
ponovnu uporabu informacija P ‘




SLUZBA ZA PRACEN.IE I PROMICANJE PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Redni broj radnog

mjesta &
Naziv radnog mjesta visi inspektor
Broj izvrSitelja i 1
Kategor.ua radnog . vrste
mjesta
UVJETI ZA RASPORED NA RADNO

MJESTO

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilidni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podruéja drustvenih znanosti, polje
pravo, interdisciplinarne drustvene znanosti -
grana javna uprava

Najmanje 4 godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima

Polozen drzavni ispit I1. razine

OPIS POSLOVA

Obavlja najslozenije poslove nadzora u vezi s provedbom propisa iz djelokruga Sluzbe

Nadzire provedbu Zakona o pravu na pristup informacijama i daje prijedloge radi upozoravanja tijela
Javne vlasti u svrhu poduzimanja mjera radi unapredivanja ostvarivanja prava na pristup informacijama i
prava na ponovnu uporabu informacija

Prati ostvarivanje prava na pristup informacijama i prava na ponovnu uporabu informacija

l Izraduje nacrt optuznog prijedloga i prekrsajnog naloga za utvrdene prekriaje

‘ Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
- KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG

| OGLASA

Naziv Vrsta Razina

Logika opca srednja

Poznavanje propisa iz podruc¢ja prava na pristup i
ponovnu uporabu informacija specificna visoka

SLUZBA ZA PRACENJE I PROMICANJE PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog 92

. OPIS POSLOVA

Obavlja slozene poslove nadzora u vezi s provedbom propisa iz djelokruga Sluzbe



mjesta

Predlaze mjere za unaprjedenje ostvarivanja prava na pristup informacijama i prava na ponovnu uporabu

Naziv radnog mjesta inspektor A 5
| ~informacija

Broj izvrSitelja i 1 Prati ostvarivanje prava na pristup informacijama i prava na ponovnu uporabu informacija

Kategorija radnog ‘ lzraduje nacrt optuznog prijedloga i prekrsajnog naloga za utvrdene pl‘Cli\l‘Sii_i__C_i

- I. vrste — :
'_'_‘.lesm | \ Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih
UVJETI ZA RASPORED NA RADNO ' KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG
MJESTO | OGLASA

Zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni Naziv Vrsta Razina
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili - -

stru¢ni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st Logika opca srednja
HKO-a) iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje —_— , N
pravo, interdisciplinarne dru$tvene znanosti —

grana javna uprava

Najmanje 3 godine radnog iskustva na Poznavanje propisa iz podru¢ja prava na pristup i

N ; - s specificna visoka
odgovaraju¢im poslovima ponovnu uporabu informacija

PoloZen drzavni ispit Il. razine

SLUZBA ZA PRACENJE I PROMICANJE PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA
OSNOVNI PODACIT O RADNOM MJESTU OPIS POSLOVA

Redni broj radnog

P 10. Rjesava o manje slozenim neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe
mjesta :
: : . y Prikuplja i vodi evidenciju dokumentacijske grade, struéne literature, sudske prakse. pravnih misljenja i
Naziv radnog mjesta | suradnik ; ; 5 ;
B drugih dokumenata potrebnih za rad Povjerenika
Broj izvriitelja I Sudjeluje u izradi nacrta izvjesca o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama

Kategorija radnog I. vrste Obavlja i druge posluvc po nalogu nadredenih




mjesta

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrsen sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1.sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podruéja drustvenih znanosti, polje
pravo, interdisciplinarne drustvene znanosti —
grana javna uprava

Najmanje | godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit I1. razine

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog

mjesta L.

Naziv radnog mjesta

povjerenika
Broj izvriitelja | I
Kategor_lja radnog polozaj . vrste
mjesta

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

voditelj sluzbe u Uredu

' KOMPETENCLJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA 1 INTERNOG
OGLASA

Naziv Vrsta Razina
Logika opca srednja

Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i

- . specificna srednja
ponovnu uporabu informacija [ ¢ ¢

SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

OPIS POSLOVA

Rukovodi radom Sluzbe, obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe

Rjesava o najslozenijim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe te u tom podrucju

zastupa Povjerenika pred nadleznim sudovima

Izraduje raznovrsne planove kojima se osigurava provodenje utvrdenih poslova, te izraduje potrebna
izvjesca

lzraduje najslozenije nacrte akata iz djelokruga Sluzbe

Obavlja i druge poslove po nalogu povjerenika

KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG

OGLASA



Zavrsen sveudilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podruéja drustvenih znanosti, polje
pravo

Najmanje 5 godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit I1. razine

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU
Redni broj radnog

3 12
mjesta

PN

Naziv radnog mjesta savjetnik povjerenika

Broj izvriitelja I
Kategm:ija radnog I vrste
mjesta
UVJETI ZA RASPORED NA RADNO

MJESTO

Zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

- struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje
pravo, interdisciplinarne drustvene znanosti —

‘ Naziv Vrsta Razina
1 o
Logika opca visoka
Usmijerenost na rieSavanje problema, sposobnost : )

J afn e p P rukovodeca visoka
uspostave radnih procesa o 7 B 7 -
Poznavanje propisa iz podruc¢ja prava na pristup i . ;

e Prop I Jap P f specificna visoka

ponovnu uporabu informacija

~ SLUZBA ZA OPCE POSLOVE
' OPIS POSLOVA

Rjesava o slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe

Obavlja slozenije poslove upravljanja ljudskim potencijalima koji s¢ odnose na statusna i radno-pravna
pitanja duznosnika i sluzbenika Ureda

Sudjeluje u izradi drzavnog proracuna i financijskih planova, predlaze preraspodjelu proracunskih

~ sredstava tijekom proracunske godine
Sudjeluje u izradi nacrta izvjei¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama koje Povjerenik
podnosi Hrvatskom saboru

~ Obavlja poslove iz podrucja javne nabave, investicija i zatite na radu - S
Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA 1

INTERNOG OGLASA
Naziv Vrsta Razina
Logika opca srednja
Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i specificna visoka




grana javna uprava

Najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Polozen drzavni ispit 1. razine

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog

g 13.
mjesta
Naziv radnog mjesta visi savjetnik
Broj izvrSitelja . I
Kategorija radnog st

mjesta

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrsen sveuéilisni diplomski studij ili sveudilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

- struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st

- HKO-a) iz podrugja drustvenih znanosti, polje
ekonomija, grana - financije

' Najmanje 3 godine radnog iskustva na

ponovnu uporabu informacija

~ SLUZBA ZA OPCE POSLOVE
OPIS POSLOVA

Sudjeluje u pripremi drzavnog proraCuna i financijskih planova. te unosi podatke u sustav Drzavne

riznice

sredstava tijekom prora¢unske godine

Kontrolira izvrSenja drzavnog proraCuna i izraduje nacrt prijedloga preraspodjele proracunskih

Priprema godiSnji popis imovine i obveza, analizira ostvarenja financijskih planova i izraduje potrebna
izvjesSca

Priprema dokumentaciju u skladu s propisima o fiskalnoj odgovornosti i sustavu unutarnjih financijskih
kontrola

Obavlja poslove financijskog knjigovodstva, likvidature i blagajne, izraduje uhraC‘un?laéuTGslhﬁf
rashoda za zaposlene, kontrolira obracun i isplate putnih naloga te isplate po ugovorima o djelu i
autorskim honorarima: obavlja poslove obracuna materijalno-financijskog poslovanja i vodi materijalne
evidencije utroska i otpisa materijala i opreme

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA 1 INTERNOG
OGLASA

Naziv . Vrsta Razina
Logika opca srednja

poznavanje propisa i praksi iz podru¢ja javnih financija

: N i specificna visoka
I prora¢unskog planiranja




odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit Il. razine

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redm bl‘()j radnog

mjesta i
Naziv radnog mjesta visi savjetnik
Broj izvriitelja 3
Kategorija radnog [ vrste

mjesta

" UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje
pravo, interdisciplinarne drustvene znanosti —
grana javna uprava i komunikacijske znanosti
Najmanje 3 godine radnog iskustva na

| odgovarajucim poslovima

Polozen drzavni ispit 1. razine

pltaan duznosml\a i sluzbenika Ureda

SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

' OPIS POSLOVA

Rjesava o upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe

Obavlja stru¢ne poslove upravljanja ljudskim potencijalima koji se odnose na statusna i radno-pravia

Sudjeluje u pripremama odgovarajuéih planova i pm;:rdmd te izraduje potrebna izvjeséa
Vodi evidencije i osobne o¢evidnike duznosnika i sluzbenika Ureda te unosi i azurira podatke u Registru

/deb'Llllh u javnom sektora

Priprema i provodi postupke nabave. vodi evidencije o postupcima nabave i evidencije zakljucenih

ugovora

arhivskoj gradi. te suraduje s Hrvatskim drzavnim arhivom

Obavlja poslove zastite i obrade arhwskng gradiva utvrdene propisima o uredskom po~.lmdluu i

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG

OGLASA

Naziv Vrsta

Logika opca

Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i

g 5 specificna
ponovnu uporabu informacija ' ‘

Razina

srednja

srednja



OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog 15
mjesta '
Naziv radnog mjesta savjetnik
Broj izvriitelja 1
Kategorija radnog —

mjesta

UVJ]éITl ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrsen sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje
pravo, interdisciplinarne drustvene znanosti —
grana javna uprava i komunikacijske znanosti
Najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima

Polozen drzavni ispit 1. razine

SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

' OPIS POSLOVA

Rjesava o manje slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga Sluzbe

Priprema i provodi postupke jednostavne nabave, vodi evidencije o postupcima nabave i evidencije

zaklju¢enih ugovora

Obavlja manje slozene poslove zaStite 1 obrade arhivskog gradiva utvrdene propisima o uredskom

poslovanju i arhivskoj gradi

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA 1 INTERNOG
OGLASA

Naziv

Logika

Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i
ponovnu uporabu informacija

Vrsta

opca

specificna

Razina

srednja

srednja

- Obavlja manje slozene stru¢ne poslove upravljanja ljudskim potencijalima Koji se odnose na statusna i
radno-pravna pitanja duznosnika i sluzbenika Ureda



OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog

mjesta 16.
Naziv radnog mjesta suradnik
Broj izvriitelja 1
Kategor'lja radnog | vrste
mjesta
UVJETI ZA RASPORED NA RADNO

MJESTO

Zavrien sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij (razina 7.1. sv ili 7.1. st
HKO-a) iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje
pravo, interdisciplinarne drustvene znanosti —
grana javna uprava

Najmanje 3 godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

Polozen drzavni ispit Il. razine

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

Redni broj radnog

» 17.
mjesta

SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

OPIS POSLOVA

Priprema pisane odgovore, krace dopise i druge akte 0 manje slozenim stvarima iz djelokruga Sluzbe

Sudjeluje u pripremi protokolarnih obveza i organizaciji sluzbenih posjeta povjerenika

Obavlja poslove vezane za rad pismohrane i pisarnice te vodi evidenciju poste i stranaka
Sudjeluje u poslovima zastite i obrade arhivskog gradiva utvrdene propisima o uredskom poslovanju 1
arhivskoj gradi

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

"KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG

OGLASA
Naziv Vrsta Razina

Logika opca srednja

Poznavanje propisa iz podrucja prava na pristup i

o= 2 specificna srednja
ponovnu uporabu informacija I E y

' SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

OPIS POSLOVA

Primanje i pregled pismena i drugih dokumenata, razvodenje i Cuvanje u pismohrani



Naziv radnog mjesta referent
Broj izvrSitelja s I
Kategorija radnog 11 vrste

mjesta

UVJETI ZA RASPORED NA RADNO
MJESTO

Zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina 4.2.
HKO-a), upravne, birotehnicke, ekonomske struke
ili gimnazija

Najmanje | godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima

Polozen drzavni ispit I. razine

Obavlja poslove otpreme i upisivanja poste, vodenja evidencije u prijemnim knjigama

Vodi elektronicko uredsko poslovanje s punim opsegom ovlastenja u aplikativnom rjesenju

Administrativni poslovi

Obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

' KOMPETENCIJE KOJE SE TESTIRAJU U POSTUPKU JAVNOG NATJECAJA I INTERNOG |
| OGLASA

Naziv
Logika

Poznavanje propisa iz podru¢ja prava na pristup i
ponovnu uporabu informacija

Vrsta

opca

specifi¢na

Razina

osnovna

asnovna



