
OPIS POSLOVA, SADRŽAJ I NAČIN TESTIRANJA, PODACI O PLAĆI

1. SLUŽBA ZAJEDNIČKIH I UPRAVNIH POSLOVA, ODJEL ZA UPRAVNE POSLOVE
	UPRAVNI REFERENT 
Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi prijave i odjave prebivališta, prijave promjene adrese stanovanja, prijave boravišta i određivanja MBG-a, izdavanja osobnih iskaznica, izdavanja putnih isprava, odjave osoba kojima je prestalo hrvatsko državljanstvo, ažurira podatke u službenim evidencijama koje se povodom obavljanja navedenih poslova vode na informacijskom sustavu MUP-a, izdaje uvjerenja o podacima iz službenih evidencija. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi izdavanja odobrenja za nabavu i registraciju oružja, izdavanja oružnih listova za držanje, držanje i nošenje oružja, odobrenja za držanje oružja, potvrda o prijavljenom oružju, dopusnica za neposredno rukovanje vatrenim oružjem. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi izdavanja, produljenja i zamjene vozačkih dozvola, registracije vozila; odjave vozila; promjene vlasnika vozila, tehničkog stanja vozila, provodi postupak izvršenja zaštitne mjere zabrane upravljanja motornim vozilom; izdaje nalog za utiskivanje broja šasije; izdaje izvozne i pokusne pločice, vodi evidencije vozača i vozačkih dozvola, registracije cestovnih vozila, izdanih izvoznih pločica i pokusnih i prenosivih pločica, evidentira zabrane otuđenja i ovrhe za vozila po nalogu suda i FINA-e, dostavlja podatke iz evidencije na traženje pravosudnih i prekršajnih tijela, te po članku 18. Ovršnog zakona; obavlja poslove vođenja dosjea vozila, ustrojava ih, obrađuje, nadopunjuje podacima o nastalim promjenama, arhivira dosjee te obavlja sve druge poslove vezane za vozila. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi statusa stranaca u odnosu na kretanje, boravak i rad stranaca te osoba pod međunarodnom zaštitom, produljenja viza te izdavanja isprava strancima. Obavlja poslove i vodi upravni postupak u svezi zahtjeva za stjecanje, prestanak i utvrđivanje hrvatskog državljanstva. Obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke iz područja upravnih poslova.
PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:
1. Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, broj: 47/09 i 110/21)
2. Zakon o prebivalištu (Narodne novine, broj: 144/12 i 158/13)
3. Zakon o osobnoj iskaznici (Narodne novine, broj: 62/15, 42/20 i 144/20)
4. [bookmark: _GoBack]Pravilnik o vozačkim dozvolama (Narodne novine, broj: 2/19 i 102/20)
5. Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj: 75/21)

2. POLICIJSKA POSTAJA IVANEC
	UPRAVNI SAVJETNIK 
Koordinira obavljanje upravnih poslova u policijskoj postaji; prati propise iz djelokruga rada; stručno usmjerava i educira djelatnike; vodi upravni postupak; odgovara za pravodoban, stručan i zakonit rad na upravnim poslovima u policijskoj postaji; koordinira i prati rad izvršitelja; zastupa Ministarstvo pred nadležnim upravnim sudom RH te s time u vezi poduzima sve pravne radnje vezano za pokrenute upravne sporove iz djelokruga upravnih poslova koje obavlja; surađuje s ostalim stručnim službama.
PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:
1. Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, broj: 47/09 i 110/21)
2. Zakon o prebivalištu (Narodne novine, broj: 144/12 i 158/13)
3. Zakon o osobnoj iskaznici (Narodne novine, broj: 62/15, 42/20 i 144/20),
4. Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj: 75/21)

3. POLICIJSKA POSTAJA LUDBREG
	UPRAVNI SAVJETNIK 
Koordinira obavljanje upravnih poslova u policijskoj postaji; prati propise iz djelokruga rada; stručno usmjerava i educira djelatnike; vodi upravni postupak; odgovara za pravodoban, stručan i zakonit rad na upravnim poslovima u policijskoj postaji; koordinira i prati rad izvršitelja; zastupa Ministarstvo pred nadležnim upravnim sudom RH te s time u vezi poduzima sve pravne radnje vezano za pokrenute upravne sporove iz djelokruga upravnih poslova koje obavlja; surađuje s ostalim stručnim službama.
PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:
1. Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, broj: 47/09 i 110/21)
2. Zakon o prebivalištu (Narodne novine, broj: 144/12 i 158/13)
3. Zakon o osobnoj iskaznici (Narodne novine, broj: 62/15, 42/20 i 144/20),
4. Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj: 75/21)

4. SLUŽBA ZAJEDNIČKIH I UPRAVNIH POSLOVA, ODJEL MATERIJALNO-FINANCIJSKIH POSLOVA

	VODITELJ ODJELA MATERIJALNO – FINANCIJSKIH POSLOVA

Organizira i koordinira rad u Odjelu; prati i izučava zakonske propise; sudjeluje u izradi obračuna i završnog obračuna; organizira izradu financijskog plana PU i PP, godišnji popis (inventuru) sredstava u PU; kontrolira pravovremeno i zakonito knjiženje svih poslovnih događaja; kontrolira dokumentaciju svih roba i usluga; vodi brigu o pravovremenom plaćanju svih obveza i naplati potraživanja; organizira obračun plaća; izrađuje odgovarajuća izviješća glede materijalno financijske dokumentacije i poslovanja; surađuje s ustrojstvenim jedinicama Ministarstva i posl. bankama i drugim ustanovama glede realizacije mat.fin.funkcije
	PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE:
1. Zakon o proračunu (Narodne novine, broj: 144/21)
2. Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine, broj: 120/16)
3. Zakon o zaštiti na radu (Narodne novine, broj: 71/14, 118/14, 154/14, 94/18, 96/18)

Način testiranja: 
· pisana provjera propisa bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta
· razgovor s Komisijom (intervju) za kandidate koji zadovolje na pisanoj provjeri
 PLAĆA RADNIH MJESTA
Plaća radnih mjesta državnih službenika određena je Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi (Narodne novine, br. 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, 25/13, 52/13, 96/13, 126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18, 73/19, 63/21 i 13/22) i Odlukom o materijalnim i nematerijalnim pravima, drugim naknadama te visini osnovice za obračun plaće državnih službenika i namještenika (Narodne novine, br. 16/22).
 
Spomenuti propisi mogu se pronaći na web stranicama Narodnih novina  https://www.nn.hr/

