REPUBLIKA HRVATSKA
Ured za op¢ée poslove Hrvatskoga
sabora i Vlade Republike Hrvatske

KLASA: 112-01/21-01/08
URBROJ: 50403-03-21-01
Zagreb, 04. studeni 2021.

Temeljem ¢lanaka 76., 76.a., i 78. Zakona o drzavnim sluzbenicima ("Narodne novine",
broj 92/05, 140/05, 142/06,77/07, 107/07,27/08, 34/11,49/11,150/11, 34/12,49/12,37/13, 38/13,
01/15, 138/15, 61/17, 70/19 1 98/19), Ured za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske, raspisuje

' POZIV ’
ZA ISKAZIVANJE INTERESA ZA PREMJESTAJ U URED ZA OPCE POSLOVE
HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE

Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske ( dalje u tekstu:
Ured), poziva drZavne sluzbenike, sluzbenike tijela lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
odnosno sluzbenike iz javnih sluzbi na iskazivanje interesa za premjestaj u Ured na radno mjesto:

SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE, LJUDSKE POTENCIJALE I UREDSKO
POSLOVANJE .

1. Strucni/a referent/ica u Uredu za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske — 1 (jedan/a) izvrSitelj/ica na neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvjeti:

- srednja stru€na sprema drustvenog ili tehni¢kog smjera ili gimnazija;

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- poloZen drzavni strucni ispit;

- poloZen stru¢ni ispit za djelatnika u pismohranama;

- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadaca:

Izraduje nacrt plana klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja za Ured, nacrt
pravilnika o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva te nacrt posebnog popisa gradiva
s rokovima Cuvanja sukladno razredbenom nacrtu Ureda; omogucuje ovlastenim djelatnicima
Hrvatskog drzavnog arhiva obavljanje struénog nadzora nad ¢uvanjem gradiva; preuzima, slaZe,
sreduje i Cisti gradivo; oznacava i tehnicki oprema gradivo; odlaZe gradivo na stalaZe i police;
izraduje popise gradiva i opise stvaratelja gradiva; vrednuje, odabire i izlu¢uje gradivo; izdaje
gradivo na koriStenje; dostavlja popise gradiva Hrvatskom drzavnom arhivu putem arhivskog




informacijskog sustava; predaje gradivo; kontrolira uvjete pohrane gradiva; obavlja druge poslove
po nalogu nadredenih.

Prijeve za iskazivanje interesa mogu se podnijeti u roku od 15 (petnaest) dana od dana objave ovog
Poziva na mreznim stranicama Ureda i Ministarstva pravosuda i uprave.

Uz prijavu za iskazivanje interesa je potrebno priloZziti:

1. Zivotopis

2. dokaz o odgovarajué¢em stupnju obrazovanja (preslik svjedodZzbe)

3. dokaz o ukupnom radnom iskustvu i radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima:
a) elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje;
b) preslik potvrde o radnom iskustvu na poslovima radnog mjesta za koje kandidat/kinja
podnosi prijavu (npr. potvrda poslodavca sa naznacenim poslovima i periodom rada, preslik
ugovora o radu, preslik rjeSenja o rasporedu, preslik ugovora o djelu)
Napomena: iz prilozenih dokaza mora biti vidljivo da je kandidat/kinja radio/la na
odgovarajué¢im poslovima, odnosno u stru¢noj spremi i struci koja je uvjet za radno mjesto na
koje se prijavljuje;

4. preslik svjedodzbe ili potvrde o polozenom drzavnom ispitu (ako je kandidat/kinja polozio/la

drzavni ispit);

5. preslik uvjerenja ili potvrde o poloZzenom stru¢nom ispitu za djelatnika u pismohranama.

Prijavu mogu podnijeti kandidati/kinje koji nemaju poloZen stru¢ni ispit za djelatnika u
pismohranama te su isti duzni/e poloZiti u roku od jedne (1) godine od dana rasporeda na navedeno
radno mjesto.

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

Prijave se podnose na e-mail adresu: pisarnica@uzop.gov.hr s naznakom: Prijava za
iskazivanje interesa za premjestaj u Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske.

_DOSTAVITI:
" 1,/Ministarstvu pravosuda i uprave putem
" elektroni¢ke poste: zaposljavanje@mpu.hr
2. Objavom na mreznim stranicama Ureda za op¢e poslove
Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske
3. Pismohrani




