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Hrvatska vatrogasna zajednica temeljem élanaka 173. Zakona o drzavnim sluZbenicima
(,,Narodne novine®, broj: 155/23) objavljuje

POZIV
ZA ISKAZIVANJE INTERESA ZA PREMJESTAJ U
HRVATSKU VATROGASNU ZAJEDNICU

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pozivu odnose se jednako na muski
i Zenski rod, bez obzira jesu li kori$teni u muskom ili Zenskom rodu.

Hrvatska vatrogasna zajednica poziva drzavne sluzbenike na iskazivanje interesa za premjesStaj u
Hrvatsku vatrogasnu zajednicu na sljedec¢a radna mjesta:

3. GLAVNO TAJNISTVO
3.1. SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE, LIUDSKE POTENCIJALE 1 OPCE POSLOVE
4. Samostalni nadzornik - 1 izvrSitelj

Poslovi i zadaci:

- sudjeluje u izradi mjere kadrovske politike,

-prati propise koji se odnose na sluzbenicko zakonodavstvo i vrsi neposrednu primjenu istih,
-sudjeluje u izradi strategija, planova i izvjes¢a HVZ,

- sudjeluje u izradi plana prijema u drzavnu sluzbu,

- sudjeluje u izradi Pravilnika o unutarnjem redu i Uredbe o unutarnjem ustrojstvu,

- sudjeluje u provodenju procjenu potreba izobrazbe drzavnih sluzbenika

- sudjeluje u pripremi sadrZaja natjeCaja i oglasa za prijem u drzavnu sluzbu,

- izraduje odluke o pravima sluZzbenika i namjestenika iz Kolektivnog ugovora i sluzbenickog
zakonodavstva,

- vodi evidencije o pitanjima iz djelokruga Sluzbe,

-odgovara za to¢nost i azurnost podataka u evidencijama kojima upravlja,

- obavlja poslove prijavljivanja i upuéivanja sluzbenika na polaganje drzavnog ispita i drugih stru¢nih
ispita, koje su duznu poloZiti,

-sudjeluje u izradi oditovanja u upravnim sporovima te u izvr§avanju sudskih odluka

-prikuplja potrebnu dokumentaciju, ustrojava i azurira osobne ocevidnike sluzbenika,

-unosi podatke u registar zaposlenika drzavnih sluzbenika,

- izraduje Raspored koristenja godi$njeg odmora,

-izraduje sporazume o premjestaju sluzbenika,

-prati statusna prava drZavnih sluzbenika i namjestenika,

-vodi upravne postupke do donoSenja rjeSenja u pravnim stvari rasporeda, placa, prijma, prestanka
drzavne sluzbe i ostalih postupaka kojima se odnose na status i prava drzavnih sluzbenika i namjestenika,
-obavlja pripremne radnje za pokretanje postupka za tefke povrede sluzbene duznosti,

-vodi postupak za laku povredu sluzbene duznosti i izraduje rjesenje i odgovornosti.

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.




Strucni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podrudja drustvenih, tehnickih, biotehnickih ili
humanisti¢kih znanosti;

-najmanje 4 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

-poloZen drzavni ispit II. razine,

-znanje engleskog jezika,

-znanje rada na osobnom racunalu.

Koeficijent sloZenosti poslova: 2,10.

3.1.1. Pododsjek pisarnice i pismohrane
1. Voditelj pododsjeka - IL. vrste — 1 izvrSitelj/ica

Poslovi i zadaci:

-organizira i uskladuje rad Pododsjeka

-prati provedbu propisa i predlaze mjere za unapredenje rada u podrucja uredskog poslovanja i
arhiviranja dokumenata

-obavlja struéne i analiticke poslove, izradu izvjesca i drugih dokumenata iz djelokruga rada Pododsjeka
- organizira i daje preporuke za uskladenje rada racunalnih aplikacije koje koristi Pododsjek vlasnicima
aplikacija

— izraduje periodi¢ne statistike o broju urudzbiranih akata po zahtjevu nadredenih sluzbenika i tjedna i
mjese¢na izvjesca o koli¢ini urudzbiranih akata

-izraduje Plan klasifikacijskih oznaka

-obavlja poslove pohranjivanja grade te skrbi za pravilno pohranjivanje i ¢uvanje pohranjene grade od
neovlastenog koristenja i uni§tenja

-provodi propisane postupke vezane uz arhivsko gradivo

-sudjeluje u izradi nacrta propisa iz podrucja uredskog poslovanja

-obavlja poslove vezane za primitak, urudzbiranje, rasporedivanje akata

-obavlja poslove otpreme poste i vodenja elektronske evidencije otpreme

- obavlja poslove elektronicke komunikacije odnosno zaprimljene akte pretvara u elektronicki oblik i vrSi
internu dostavu

-odgovara za to¢nost i azurnost podataka u evidencijama kojima upravlja

-vrsi unos podataka i odgovoran je za to¢nost unesenih podataka

-obavlja druge administrativno tehni¢ke poslove u pisarnici

-obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog sluzbenika.

Struéni uvjeti:

-zavrSen preddiplomski sveuéili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine iz podrucja
drustvenih, tehnickih, biotehni¢kih ili humanisti¢kih znanosti

- najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen struéni ispit za djelatnika u pismohrani

-polozen drzavni ispit II. razine

-znanje rada na osobnom racunalu

-znanje engleskog jezika.

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,70.

3.2. SLUZBA ZA FINANCIJE
2. Samostalni nadzornik — 1 izvrSitelj/ica
Poslovi i zadaci:

-obavlja poslove izrade prijedloga drzavnog proracuna kao i rebalansa,
-izraduje obrasce standardne metodologije za procjenu fiskalnog ucinka,



-sudjeluje u pripremi i izraduje obra¢une vezano uz minimalne financijske standarde za decentralizirane
funkcije vatrogastva te prati kontrolu njihovog koristenja,

-prati financijske pokazatelje poslovanja vatrogasnih organizacija,

-sudjeluje u izradi mjerila za koritenje sredstava premija osiguranja, prati kontrolu i obradu zahtjeva te
izraduje izvje$éa o njihovom koristenju,

-prati i kontrolira izvjesée o uplatama premije osiguranja,

-prati zakonitost i svrhovitost koriStenja sredstava drZavnog proracuna,

-sudjeluje u razvoju sustava unutarnjih kontrola $to ukljucuje izradu prijedloga internih akata za klju¢ne
procese financijskog upravljanja, pracenje primjene internih akata,

-izraduje financijske smjernice, upute i izvjesce o radu,

-pruZanje stru¢ne pomodi i potpore rukovoditeljima drugih ustrojstvenih jedinca u oblikovanju i razvoju
unutarnjih kontrola,

-sudjeluje u koordinaciji provodenja samo procjene sustava unutarnjih kontrola putem Izjave o fiskalnoj
odgovornosti,

-prati realizaciju financijskog plana, vrsi kontrolu i ukazuje na eventualna odstupanja,

-sudjeluje u izradi strateSkog plana i plana nabave,

-pozicionira izdatke po zahtjevima za nabavu odnosno ulaznim radunima,

-izraduje naloge za otvaranje stavki i aktivnosti u DrZavnom proracunu,

-suraduje sa Ministarstvom financija i dostavlja sva potrebna izvjesca,

-prati zakonske propise iz svog podrudja djelovanja,

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

Struéni uvjeti:

-zavr$en preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti, polje
ekonomije,

-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,

-poloZen drzavni ispit I1. razine,

-znanje engleskog ili njemackog jezika,

-znanje rada na osobnom rac¢unalu,

Koeficijent slozenosti poslova: 2,10.

3. Samostalni nadzornik — 1 izvrSitelj/ica

Poslovi i zadaci:

-obraduje i kontrolira isplatu placa i ostalih naknada prema posebnim propisima,

-izdaje potvrde vezane uz osobna primanja djelatnika,

-vr$i obradun ugovora o djelu i ugovora o autorskom djelu te izdaje potvrde vezane uz navedene
obraune,

-kontrolira ispravnost svih dokumenata iz svog djelokruga rada,

-vodi knjigovodstvenu evidenciju obradene dokumentacije,

-sudjeluje u izdavanju putnih naloga i vr$i njihovu likvidaturu,

-izraduje i sva propisana izvjeS¢a s naslova placa i naknada prema drugim drzavnim tijelima,

-prati zakonske propise iz svog podrudja djelovanja i brine o uvodenju novih postavki u sustavu obrauna
placa,

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

Struc¢ni uvijeti:

-zavr$en preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiliSni
studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij iz podrucja drustvenih znanosti, polje ekonomije,
-najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima,

-polozen drzavni ispit II. razine,

-znanje engleskog ili njemackog jezika,

-znanje rada na osobnom ra€unalu.

Koeficijent slozenosti poslova: 2,10.



4. Savjetnik- 1 izvrSitelj/ica

Poslovi i zadaci:

-sudjeluje u obavljanju poslova izrade prijedloga drzavnog prora¢una kao i rebalansa

-sudjeluje u izradi obrasca standardne metodologije za procjenu fiskalnog u¢inka

-izraduje obracune vezano uz minimalne financijske standarde za decentralizirane funkcije vatrogastva te
nadzire kontrolu njihovog koristenja

-prati financijske pokazatelje poslovanja vatrogasnih organizacija

-kontrolira i obraduje zahtjeve po pitanju koristenja mjerila za koriStenje sredstava premija osiguranja,
-izraduje izvjesce o njihovom koriStenju

-kontrolira izvje§éa o uplatama premije osiguranja

-sudjeluje u pracenju zakonitosti i svrhovitosti koriStenja sredstava drzavnog proracuna

-sudjeluje u pracenju primjene internih akata

-sudjeluje u izradi financijskih smjernica, uputa i izvjesca o radu

-sudjeluje u pruzanju struéne pomoci i potpore rukovoditeljima drugih ustrojstvenih jedinca u
oblikovanju i razvoju unutarnjih kontrola

-sudjeluje u koordinaciji provodenja samo procjene sustava unutarnjih kontrola putem Izjave o fiskalnoj
odgovornosti

-sudjeluje u pracenju realizaciju financijskog plana, vr$i kontrolu i ukazuje na eventualna odstupanja,
-sudjeluje v izradi strateSkog plana i plana nabave

-pozicionira izdatke po zahtjevima za nabavu odnosno ulaznim racunima

-izraduje naloge za otvaranje stavki i aktivnosti u Drzavnom proracunu

-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

Strucni uvjeti:

-zavr$en preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz podrué¢ja drustvenih znanosti, polje ekonomije,
-najmanje 3 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

-polozen drzavni ispit II. razine,

-znanje engleskog ili njemackog jezika

-znanje rada na osobnom racunalu.

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,95.

5. Nadzornik IL. vrste - 1 izvrSitelj/ica

Poslovi i zadaci:

-unosi dokumente za placanje prema riznici za stvorene obveze

-izraduje i unosi naloge za preknjiZenje

-unosi godi$nje planove te izmjene i dopune u sustav riznice

-obavlja administrativne poslove vezane za sustav riznice

-sudjeluje u uskladivanju dnevnih izvjestaja placenih obveza sa raCunima

-sudjeluje u izradi periodiénih i godisnjih financijskih izvjestaja

-prati zakonitost obavljanja svih financijskih transakcija

-daje podatke iz svog djelokruga rada za izradu izvjeséa

-prati promjene zakonske osnove iz podruc¢ja proracunskog raéunovodstva i uskladuje poslovanje s istim
-sudjeluje u izradi [zjave o fiskalnoj odgovornosti

-sudjeluje u organizaciji poslova blagajne i poslova vezanih uz putne naloge

-prati i evidentira knjigovodstvenu dokumentaciju u vezi imovine, potraZivanja, obveza i izvora
vlasni$tva prema vazecim zakonskim propisima

-vr$i evidenciju poslovnih dogadaja

-vodi sve zakonom propisane poslovne knjige i sudjeluje u njihovom ustrojavanju

-upozorava nadredenog sluzbenika na uocene nepravilnosti

-fakturira usluge kupcima i vodi kontrolu naplate, izraduje izvode otvorenih stavka, opomene i opomene
pred tuzbu za neplacene racune te uskladuje salda-konti

-uskladuje pomo¢ne knjige s glavnom knjigom

-kontrolira ispravnost ulaznih raduna i dokumenata priloZzenih uz radun (ovjera, prilozi, sadrzaj ra¢una i
sL.)




-sudjeluje u izradi konsolidiranih izvjes¢a za cijeli razdjel
-sudjeluje u organiziranju inventure sredstava HVZ
-obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika.

Struéni uvjeti:

-zavrien preddiplomski sveucilidni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine iz podrucja
druStvenih znanosti, polje ekonomije

-najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-poloZen drzavni ispit II. razine

-znanje engleskog ili njemackog jezika

-znanje rada na osobnom racunalu.

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,72.

Prijave za iskazivanje interesa mogu se podnijeti u roku od 15 dana od dana objave ovog poziva
na mreznoj stranici Hrvatske vatrogasne zajednice 1 Ministarstva pravosuda i uprave.

Prijaviti se mogu i drZzavni sluzbenici koji nemaju poloZen drZavni ispit propisane razine, uz
obvezu polaganja drzavnog ispita sukladno ¢lanku 99. Zakona o drzavnim sluZbenicima.

U prijavi je potrebno navesti osobne podatke (ime i prezime, adresa stanovanja, broj
telefona/mobitela, adresu e-poste) te naziv i redni broj radnog mjesta za koje se prijavljuje.

Uz prijavu za iskazivanje interesa potrebno je priloZiti:

- Zivotopis

- dokaz o odgovarajucoj stru¢noj spremi i struci (preslika diplome)

- dokaz o radnom iskustvu u odgovarajuéoj stru¢noj spremi i struci (elektronicki zapis ili potvrda o
podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje iz kojeg je
vidljivo razdoblje radnog iskustva u odgovaraju¢em stupnju obrazovanja ne starije od mjesec
dana te potvrdu poslodavca o radnom iskustvu na odgovarajuéim poslovima, rjeSenje o
rasporedu, ugovor o radu ili drugi dokaz iz kojeg je vidljivo na kojim poslovima je kandidat
radio)

- presliku svjedodzZbe o poloZzenom drzavnom ispitu, odnosno drzavnom struénom ispitu

- presliku dokaza o znanju engleskog jezika ili njemackog jezika i znanju rada na osobnom
racunalu.

Odabir kandidata koji ¢e biti pozvani na intervju bit ¢e izvrien na temelju iskazane motivacije,
profesionalnih interesa i utvrdenog radnog iskustva kandidata u odnosu na potrebe radnog mjesta.

Prijave se podnose putem elektroni¢ke poste na adresu vatrogastvo@hvz.hr s naznakom: ,,Prijava
za iskazivanje interesa za premjestaj u Hrvatsku vatrogasnu zajednicu®.

Napomena:
Hrvatska vatrogasna zajednica, Selska cesta 90A, 10000 Zagreb, prikuplja osobne podatke kandidata
natje¢ajnog postupka kao i zaposlenika u skladu sa Zakonom o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka
(,,Narodne novine®, broj: 42/18) te je voditelj obrade vasih osobnih podataka.

Osobne podatke obradujemo na osnovi vase prijave na natje¢aj odnosno na osnovi presumirane privole
koju ste nam dali prilikom prijave na ovaj natjecaj.

VaSe podatke obradivat ¢emo do trenutka izbora kandidata za natjecaj za koji se javljate. '1
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Slavko Tucakevi¢, univ. spec. oec.

DOSTAVITI:

1. Ministarstvu pravosuda i uprave, putem
adrese e-poste: zaposljavanje@mpu.hr

2. Objavom na mreznoj stranici HVZ-a

3. Pismohrani, ovdje




