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REPUBLIKA HRVATSKA

MINISTARSTVO GOSPODARSTVA,
PODUZETNISTVA I OBRTA

KLASA: 112-03/17-01/12
URBROJ: 526-02-02-02/1-17-2
Zagreb, 29. prosinca 2017.

PODACI O PLACI, SADRZAJ I NACIN
TESTIRANJA, OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA TE PRAVNI 1IZVORI ZA
PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE

po raspisanom oglasu za prijam u drzavnu sluzbu na odredeno vrijeme KLASA: 112-03/17-01/12, URBROJ: 526-02-02-02/1-17-1 objavljen na web
stranicama Ministarstva gospodarstva, poduzetniStva i obrta, Ministarstva uprave i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

Podaci o plac¢i radnih mjesta:

Pla¢u radnog mjesta drzavnog sluzbenika ¢ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta 1 osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za
svaku navrSenu godinu radnog staza. Koeficijenti slozenosti poslova radnih mjesta utvrdeni su Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,,Narodne novine®, broj 37/01, 38/01 — ispravak, 71/01, 89/01, 112/01, 7/02 — ispravak, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04
— ispravak, 66/05, 131/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12, 49/12, 60/12, 78/12, 82/12,
100/12, 124/12, 140/12, 16/13 i 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15).



Nacdin testiranja kandidata:

Testiranje se provodi sukladno odredbama Zakona o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine”, broj 92/05, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12,
15/01- procisceni tekst, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15, 61/17) i odredbama Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natjeCaja i internog oglasa u drzavnoj
sluzbi (,,Narodne novine®, broj 78/17).

Obavijest o vremenu i mjestu odrzavanja testiranja i intervjua, objavit ¢e se na web stranici Ministarstva gospodarstva, poduzetniStva i obrta
(www.mingo.hr) najmanje 5 dana prije odrzavanja testiranja.

Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata te rezultata u dosadasnjem radu utvrduje se putem testiranja i razgovora (intervjua) Komisije s
kandidatima.

Testiranje se provodi u dvije faze.

Prva faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta.

U prvu fazu upucuju se kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz oglasa, a Cije su prijave pravodobne i potpune.
Druga faza testiranja sastoji se od provjere znanja engleskog jezika i znanja rada na osobnom racunalu.

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

Svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjeStina vrednuje se bodovima od 0 do 10. Bodovi se mogu utvrditi decimalnim brojem, najviSe na dvije
decimale. Smatra se da je kandidat zadovoljio na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vjestina, ako je za svaki dio provedene provjere dobio
najmanje 5 bodova. Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene provjere, ne moze sudjelovati u daljnjem postupku.
Kandidat koji nije pristupio testiranju vise se ne smatra kandidatom u postupku.

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise bodova u prvoj i drugoj fazi testiranja, i to 10 kandidata za svako radno
mjesto, a ako je u drugoj fazi zadovoljilo manje od 10 kandidata, na intervju ¢e se pozvati svi kandidati koji su zadovoljili u drugoj fazi testiranja. Svi
kandidati koji dijele 10. mjesto nakon provedenog testiranja u prvoj i drugoj fazi pozvat ¢e se na intervju. Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje
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znanja, sposobnosti i vjestine, interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata 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 zadovoljio na intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog intervjua Komisija utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu te sastavlja
Izvjescée o provedenom postupku, koje s rang-listom kandidata/kinja dostavlja ¢elniku tijela.

Kandidati/kinje kojima ¢e biti dostavljena obavijest putem elektronicke poSte 0 nepravovremenoj ili neurednoj prijavi, odnosno, 0 neispunjavanju
formalnih uvjeta iz oglasa, nemaju pravo pristupa testiranju.

Za kandidata koji ne pristupi testiranju, smatra se da je povukao prijavu na oglas.

Po dolasku na provjeru znanja od kandidata ¢e biti zatrazeno predocavanje odgovarajuce identifikacijske isprave radi utvrdivanja identiteta. Kandidati
koji ne mogu dokazati identitet ne mogu pristupiti testiranju.

Kandidati su duzni pridrzavati se utvrdenog vremena testiranja.

Za vrijeme pisane provjere znanja i sposobnosti nije dopusteno:
- koristiti se bilo kakvom literaturom odnosno biljeskama,
- napustati prostoriju u kojoj se provjera odvija,
- koristiti mobitel ili druga komunikacijska sredstva,
- razgovarati s ostalim kandidatima ili na drugi nacin remetiti koncentraciju kandidata.

Ukoliko pojedini kandidat prekrSi jedno od gore navedenih pravila biti ¢e udaljen s provjere znanja, a njegov rezultat Komisija nece priznati niti
ocjenjivati.

Izabrani kandidat, pozvat ¢e se da u primjerenom roku, a prije donoSenja rjeSenja o prijmu u drzavnu sluzbu, dostavi uvjerenje nadleznog suda da se
protiv njega ne vodi kazneni postupak, uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta i izvornike drugih dokaza o
ispunjavanju formalnih uvjeta iz oglasa, uz upozorenje da se nedostavljanje trazenih isprava smatra odustankom od prijma u drzavnu sluzbu.
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Opis poslova radnog mjesta i pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

Redni broj i naziv 'Brovj. Obpi | P .. .
radnog mjesta | "2V pis poslova ravni izvori
telja
GLAVNO TAJNISTVO

SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE, LJUDSKE POTENCIJALE | UREDSKO POSLOVANJE

SLUZBA ZA UREDSKO POSLOVANJE

1.

struéni
referent/ica-
arhivar/ica

Vodi knjigu pismohrane, zbirnu evidenciju gradiva i evidenciju
izdanog gradiva. Preuzima arhivske jedinice, razvodi spise,
odlaze arhivske jedinice, brine o tehnickoj zastite gradiva, izdaje
gradivo na koriStenje unutar Ministarstva, odabire arhivsko
gradivo odnosno izlu€ivanje registraturno gradivo, priprema
predaju arhivskoga gradiva nadleZznom arhivu. Brine o
opremljenosti uredskim 1 potrosnim materijalom potrebnim za
obavljanje rasporedenih mu poslova te o redovnom odrzavanju
povjerenih mu sredstava. Obavlja i druge poslove iz djelokruga
sluzbe po nalogu nadredenih.

=

Uredba o uredskom poslovanju (NN 7/2009)

2. Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva, (NN 63/04;
NN 106/2007)

SEKTOR ZA SIGURNOST, INFORMATICKU PODRSKU I OPCE POSLOVE
SLUZBA ZA SIGURNOST I OPCE POSLOVE
Odjel za sigurnost

2.

visi struéni
savjetnik/ca

Priprema i izraduje opcée akte iz djelokruga rada Odjela,
priprema provodenje obrambeno-sigurnosnih mjera i postupaka u
nadleZznim tijelima, poduzeéima i drugim pravnim osobama u
djelatnostima iz nadleZznosti Ministarstva, obavlja poslove
vodenja 1 administriranja sustava evidencija prisutnosti
sluzbenika na radnom mjestu, sustav kontrole pristupa i sustav
video nadzora za cijelo Ministarstvo, te prati stanje i predlaze
mjere unapredenja navedenih sustava, izdaje iskaznice novim
djelatnicima Ministarstva, po potrebi zamjenjuje administratora
sustava te obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

1. Zakon o zastiti na radu (NN 71/14, 118/14,
154/14)
2. Zakon o zastiti od pozara (NN 92/10)

SAMOSTALNA SLUZBA ZA EUROPSKE I MEDPUNARODNE POSLOVE
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3.

struéni
suradnik/ca

Obavlja manje slozene strucne bilateralne, multilateralne 1
europske poslove. Sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka
potrebnih za provedbu medunarodne bilateralne i multilateralne
suradnje iz nadleZnosti Ministarstva. Sudjeluje u internoj i
meduresornoj koordinaciji vezano za prikupljanje i1 uskladivanje
stajaliSta Republike Hrvatske za sastanke u tijelima 1
institucijama Europske unije na svim razinama te obavlja i druge
poslove po nalogu nadredenih.

Zakon o sklapanju i izvr§avanju medunarodnih
ugovora (,,Narodne novine*, broj 28/96)

https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/1996 04 28 542.html

Berkovi¢, Svjetlan; Diplomacija i diplomatska
profesija — odabrana poglavlja:
a. IV. Diplomatski odnosi 1.- 4.
b. V. Diplomatska predstavnistva i diplomatski
predstavnici 1,.2. i4.
c. VII. Diplomatski protokol 1.-2.
d. XIII. Pojedine medunarodne organizacije 1.-
6.
e. https://www.scribd.com/document/2590320
06/diplomacija-i-diplomatska-profesija-s-
berkovi%C4%87

Europa u 12  lekcija  (izdanje  2017.):
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-
/publication/009305e8-2a43-11e7-ab65-
0laa75ed71al/language-hr

SAMOSTALNA SLUZBA ZA UNAPREPENJE POSLOVNE KLIME
Odjel za podrsku poslovnom sektoru i europsku suradnju

4.

struéni
suradnik/ca

Obavlja manje sloZene poslove vezane uz aktivnosti Odjela kao
srediSnjeg informacijskog mjesta putem kojega poslovni sektor u
bazu podataka elektronicki dostavlja prijedloge mjera za
uklanjanje prepreka slobodi poslovanja te pristupa trziStu novim
poslovnim modelima 1 inovacijama; pruza administrativhu
podrsku u suradnji s predstavnicima poslodavaca, poslovnih
udruzenja, poduzetnicima i ostalim dionicima u definiranju
javnih polittka 1 mjera za unapredenje poslovne klime 1
povecanje konkurentnosti gospodarstva; prikuplja informacije
tijekom otvorenog savjetovanja i dijaloga s poslovnim sektorom
o propisima koji utjeCu na gospodarstvo; provodi pripremne

Zakon o dopuni Zakona o poticanju razvoja
malog gospodarstva (NN 121/2016 )

. Uredba o provedbi postupka procjene uc¢inaka

propisa na malo gospodarstvo (test malog i
srednjeg poduzetnistva) (NN 43/2017)

Odluka o prosirenju primjene Standard Cost
Model (SCM) metodologije za mjerenje i ciljano
smanjenje administrativnog opterec¢enja
gospodarstva (NN 60/2017
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aktivnosti 1 pruza administrativnu podrSku promotivnim
aktivnostima 1 dogadanjima s ciljem razvoja otvorene
komunikacije i partnerstva s poslovnim sektorom u promicanju
unapredenja poslovne klime; izvrSava administrativne aktivnosti
u odrzavanju internetskog portala za prijavu prepreka slobodi
poslovanja; obavlja administrativne aktivnosti vezane uz vodenje
elektronickog registra propisa i administrativnih obveza za
poslovanje; pruza podrS8ku kod provodenja aktivnosti za reformu
poslovne klime i trziSta usluga u okviru Europskog semestra
sukladno strateSkim dokumentima Europske unije; prikuplja
informacije i podatke za pripremu analiza, prijedloga i izvjes¢a
za potrebe koordinacije Europskog semestra; priprema podatke
za izradu stajaliSta i sudjelovanje u radu tijela Europske unije
koja pokrivaju javne politike za konkurentnost i rast te bolju
regulativu gospodarstva; pruza administrativnu podrsku za
sudjelovanje u radu EU mreze za bolju regulativu; pruza
administrativnu podrSku u provedbi suradnje sa Organizacijom
za ekonomsku suradnju i razvoj (OECD) i drugim
medunarodnim organizacijama u podru¢ju regulatorne politike;
administrativno podrzava aktivnosti kod provedbe europske i
medunarodne suradnje u podruc¢ju bolje regulative gospodarstva;
administrativno podrzava aktivnosti u vezi tehnicke pomo¢i i
projekata Europske unije za unapredenje poslovne klime te
obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

MINISTARSTVO GOSPODARSTVA, PODUZETNISTVA I OBRTA
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