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              republika hrvatska ministarstvo financija sukladno članku 4. uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natječaja i internog oglasa u drža

             
                REPUBLIKA HRVATSKA
   MINISTARSTVO FINANCIJA
   Sukladno članku 4. Uredbe o raspisivanju i provedbi javnog natječaja i
   internog oglasa u državnoj službi („Narodne novine“, broj: 74/10.,
   142/11. i 53/12.), a vezano uz raspisani Javni natječaj za prijam u
   državnu službu na neodređeno vrijeme – izvanredan prijam, KLASA:
   112-02/15-01/39, URBROJ: 513-03-01-15-2 od 23. rujna 2015. godine,
   objavljen u „Narodnim novinama“, broj: 102 od 25. rujna 2015. godine,
   za prijam službenika u državnu službu na neodređeno vrijeme u
   Ministarstvo financija, objavljuje se:
   OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA I PODACI O PLAĆI
   Riječi i pojmovi koji imaju rodno značenje korišteni u javnom
   natječaju odnose se jednako na
   muški i ženski rod bez obzira jesu li korišteni u muškom ili ženskom
   rodu.
   A. GLAVNO TAJNIŠTVO
   A.2.1. Sektor za ljudske potencijale i pravne poslove
   A.2.1.2. Služba za ljudske potencijale
   A.2.1.2.2. Odjel za planiranje i upravljanje ljudskim potencijalima
   Samostalni upravni referent
   Sudjeluje u postupku prijama u državnu službu; izrađuje nacrte
   rješenja o prijmu i rasporedu na radna mjesta, rješenja o premještaju
   te ostala rješenja o pravima i obvezama službenika, ugovore o radu i
   ostale akte o pravima i obvezama namještenika; priprema plan godišnjih
   odmora; brine o pravodobnom polaganju državnog stručnog ispita
   državnih službenika kojima je utvrđena obveza polaganja; izrađuje akte
   u svezi s komunikacijom iz djelokruga Odjela s drugim ustrojstvenim
   jedinicama Ministarstva i tijelima državne uprave obavlja i druge
   poslove po nalogu voditelja Odjela.
   Upravni referent
   Obavlja poslove unosa i ažuriranja podataka o službenicima i
   namještenicima u osobnom očevidniku i registru zaposlenih u javnom
   sektoru; vodi matičnu knjigu i druge kadrovske evidencije; vodi osobne
   dosjee službenika i namještenika; podnosi prijave, odjave te promjene
   mirovinskog i zdravstvenog osiguranja službenika i namještenika i
   članova njihovih obitelji; brine o izdavanju zdravstvenih iskaznica;
   vodi evidenciju o prisutnosti na radu službenika i namještenika; vodi
   evidenciju korisnika godišnjih pokaznih karata u Ministarstvu; obavlja
   administrativne poslove u vezi s otpremom pošte i arhiviranjem
   predmeta iz djelokruga Odjela; obavlja i druge poslove po nalogu
   voditelja Odjela.
   A.2.1.2. Služba za pravne poslove
   A.2.1.2.1. Odjel za izradu normativnih akata
   Samostalni upravni referent
   Sudjeluje u pripremnim radnjama pri izradi nacrta prijedloga zakona i
   propisa iz djelokruga Službe; izrađuje radne verzije mišljenja i uputa
   u pitanjima iz djelokruga Službe i Odjela; sudjeluje u izradi
   očitovanja na pravna pitanja iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge
   poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja Odjela.
   A.2.2. Služba za opće, sigurnosne, obrambene i tehničke poslove
   A.2.2.1. Odjel za opće poslove
   A.2.2.1.1. Pododsjek pisarnica
   Administrativni referent
   Urudžbira spise u urudžbeni zapisnik, te upisnik prvostupanjskih
   predmeta i upisnik drugostupanjskih predmeta - računalna obrada; vodi
   registar spisa. Preuzima poštu od dostavljača, prima stranke, upućuje
   ih na ispravnost podneska; daje obavijesti o spisima, upisuje dopune,
   akte u spisu - računalna obrada; razvodi spise iz urudžbenog zapisnika
   i upisnika I i II stupnja. Ispisuje dostavnice za dostavu spisa i
   akata u odjel. Provjerava ispravnost dostavnica i preuzima putem istih
   spise iz odjela za otpremu ili za arhiviranje. Upisuje poštu u interne
   knjige za poštu za dostavu u Odjel. Otprema i kontrolira ispravnost
   upisa riješene pošte koja se otprema iz Ministarstva; upisuje otpremu
   u dostavnu knjigu za poštu i u prijamnu knjigu za preporuku; vodi
   kontrolnik poštarine i odgovoran je za ispravnost otpreme. Rukuje
   pečatom za koji je odgovoran. Priprema pakete za otpremu. Obavlja i
   druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka.
   A.2.4. Sektor za informatiku
   A.2.4.1. Služba za informatičku podršku
   Informatički savjetnik
   Sudjeluje u projektiranju, uvođenju i unapređenju djelovanja
   informatičkih sustava; organizira, koordinira i nadzire aktivnosti
   uspostave, održavanja i razvoja informatičkih servisa, izradu i
   primjenu internih normi, pravila ponašanja korisnika informatičke
   infrastrukture; poslovi uključuju implementaciju, testiranje i
   održavanje operacijskih sustava, poslužitelja, mrežnih servisa i
   programske opreme na korisničkim računalima, određivanje i nadzor
   pravila kojima se osigurava sigurnost podataka, administriranje medija
   za pohranu podataka i održavanje arhive medija, vođenje evidencije
   postojeće računalne opreme i njezino održavanje te prati potrebe za
   nabavom nove informatičke opreme; evidentira, kontrolira i prati
   prijave incidenata na Service Desku na osnovi kojih pruža usluge
   pomoći korisnicima informatičkog sustava te otklanja incidente u
   informatičkom sustavu; nadzire i planira pristup internetu i
   intranetu; nadzire i provodi penetracijske testove operacijskog
   sustava, programske opreme i infrastrukturnih servisa na upad u
   informatički sustav; brine se za djelotvorno i ispravno korištenje
   informatičkih resursa; nadzire ispravnost, raspoloživost i opterećenje
   te planira proširenje kapaciteta računalnog sustava; prati, proučava i
   primjenjuje zakonske i druge propise iz područja informacijske
   tehnologije; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe.
   B. UPRAVA ZA MAKROEKONOMSKE ANALIZE, GOSPODARSTVO, FINANCIJSKI SUSTAV,
   EUROPSKU UNIJU I MEĐUNARODNE FINANCIJSKE ODNOSE
   B. 3.1. Zavod za makroekonomske i fiskalne analize i projekcije
   Administrativni tajnik
   Obavlja administrativne poslove (prijam i otprema pošte, vodi
   evidencije predmeta i prisutnosti na radu, odgovara na telefonske
   pozive, organizira sastanke), vodi službene prepiske i druge uredske
   poslove po nalogu načelnika Zavoda.
   B.3.3. Sektor za financijski sustav
   B.3.3.1. Služba za bankarstvo, osiguranje, platne sustave, financijsko
   izvještavanje i reviziju
   B.3.3.1.3. Odjel za osiguranje
   Viši stručni savjetnik
   Obavlja složene poslove koji zahtijevaju samostalnost, stručnost i
   odgovornost u radu, a odnose se na stručnu obradu najsloženijih
   sustavnih i drugih pitanja te s tim u vezi izradu i suradnju u izradi
   nacrta prijedloga zakona i provedbenih propisa iz područja osiguranja
   i reosiguranja, obveznih osiguranja u prometu te iz područja provedbe
   ovrhe na novčanim sredstvima; izrađuje stručna mišljenja i analize o
   usklađenosti nacrta prijedloga zakona i provedbenih propisa s pravnom
   stečevinom Europske unije iz područja osiguranja; analizira i predlaže
   mjere za poboljšanje tih sustava; prati i analizira poslovanje
   društava za osiguranje i društava za reosiguranje; prati i analizira
   sustav provedbe ovrhe na novčanim sredstvima te predlaže mjere za
   njegovo poboljšanje izrađuje stajališta Republike Hrvatske o
   dokumentima Europske unije iz nadležnosti Odjela koja donosi Vlada
   Republike Hrvatske, a koja predstavnici Republike Hrvatske zastupaju u
   odgovarajućim postupcima odlučivanja ili raspravama na razini Europske
   unije; surađuje s Hrvatskom agencijom za nadzor financijskih usluga;
   surađuje s Hrvatskim uredom za osiguranje po pitanjima iz djelokruga
   njegove nadležnosti; surađuje s drugim tijelima državne uprave,
   međunarodnim institucijama te strukovnim udruženjima vezanim uz
   pitanja iz djelokruga Odjela; stručno i samostalno daje prijedloge i
   izrađuje mišljenja u svezi primjene postojećih propisa iz ovog
   područja; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i
   voditelja Odjela.
   B.3.3.2. Služba za financijska tržišta, fondove, usluge i instrumente
   B.3.3.2.2. Odjel za financijske usluge, fondove i instrumente
   Stručni savjetnik
   Proučava i stručno obrađuje pitanja iz područja otvorenih
   investicijskih fondova s javnom ponudom, alternativnih investicijskih
   fondova, financijskih usluga, uključujući leasing i factoring, propisa
   koji uređuju financijske instrumente, uključujući mjenicu i ček;
   sudjeluje u izradi nacrta prijedloga zakona i drugih propisa iz
   navedenih područja; prati provedbu istih te stručno i samostalno daje
   prijedloge i mišljenja u svezi primjene postojećih propisa; izrađuje
   prijedloge mišljenja na zakone i druge propise koji imaju utjecaja na
   područje navedenih sustava; sudjeluje u pripremi odobrenja za
   maloprodaju obrazaca mjenice, te sudjeluje u provođenju javne nabave
   obrazaca za mjenice. Obavlja i druge poslove koje mu odredi voditelj
   Odjela i voditelj Službe.
   B.3.3.3. Služba za potrošače, licenciranje, financijsku pismenost i
   nadzor
   B.3.3.3.1. Odjel za potrošače i licenciranje
   Stručni suradnik
   Obavlja jednostavnije poslove vezane uz izradu nacrta prijedloga
   zakona i provedbenih propisa iz područja zaštite potrošača. Proučava
   te priprema prijedloge i mišljenja u svezi primjene važećih propisa.
   Obavlja druge operativne poslove iz djelokruga Odjela kao i druge
   poslove koje mu odredi voditelj Odjela i voditelj Službe.
   C. DRŽAVNA RIZNICA
   C.4.1. Sektor za pripremu proračuna države i financiranje jedinica
   lokalne i područne (regionalne) samouprave
   C.4.1.1. Služba za pripremu i izradu proračuna države i pripremu
   financijskih planova izvanproračunskih korisnika
   C.4.1.1.1. Odjel za pripremu i izradu državnog proračuna
   Stručni suradnik
   Sudjeluje na poslovima pripreme i izrade državnog proračuna te
   njegovih izmjena i dopuna. Sudjeluje u praćenju zahtjeva proračunskih
   korisnika i kontroli njihovih financijskih planova po proračunskim
   klasifikacijama, surađuje s proračunskim korisnicima na poboljšanju
   postupka pripreme, planiranja i izrade državnog proračuna. Obavlja
   složenije poslove računalnog unosa i obrade podataka iz djelokruga
   Odjela. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja
   Odjela.
   C.4.1.3. Služba za financiranje jedinica lokalne i područne
   (regionalne) samouprave
   C.4.1.3.2. Odjel za analize fiskalnog kapaciteta jedinica lokalne i
   područne (regionalne) samouprave
   Stručni suradnik
   Surađuje u izradi akata koji reguliraju sustav financiranja i
   fiskalnog izravnanja; surađuje u izradi kriterija za utvrđivanje
   pomoći izravnanja, izradi izvješća o prihodima i rashodima, analiza
   lokalnih proračuna (izvornih i decentraliziranih funkcija) i izvješća
   o zakonskoj regulativi jedinica lokalne i područne (regionalne)
   samouprave; surađuje s odgovornim osobama u jedinicama lokalne i
   područne (regionalne) samouprave, tijelima državne uprave i
   ustanovama. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i
   voditelja Odjela.
   C.4.2. Sektor za izvršavanje državnog proračuna
   C.4.2.1. Služba za upravljanje likvidnošću državnog proračuna i
   financijske analize
   C.4.2.1.1. Odjel za planiranje i upravljanje financijskim tokovima
   državnog proračuna
   Stručni suradnik
   Sudjeluje u analizi planova likvidnosti državnog proračuna te
   ažuriranju projekcije prihoda i primitaka te rashoda i izdataka
   državnog proračuna na godišnjoj, tromjesečnoj, mjesečnoj i tjednoj
   razini, prati i analizira dokumente rezervacije sredstava u
   informacijskom sustavu državne riznice, prati unos faktura i zahtjeva
   za plaćanje u informacijskom sustavu državne riznice, sudjeluje u
   pripremi podataka za izradu polugodišnjeg i godišnjeg izvještaja o
   izvršenju proračuna (računa financiranja), kontaktira s bankama te
   sudjeluje u obavljanju poslova kratkoročnog deponiranja viškova
   novčanih sredstava s računa državnog proračuna, provodi financijsku
   kontrolu zakonitog i namjenskog korištenja proračunskih sredstava u
   skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti, sudjeluje u izradi uputa
   iz djelokruga rada Odjela i uputa za rad područnim riznicama. Obavlja
   i druge poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja Odjela.
   C.4.2.3. Služba za državno računovodstvo i računovodstvo neprofitnih
   organizacija
   C.4.2.3.4. Odjel za analizu financijskih izvještaja proračuna i
   podršku statističkom izvještavanju prema Europskoj uniji
   Stručni savjetnik
   Priprema izvorne podatke za izradu proljetnog i jesenskog Fiskalnog
   izvješća prema Europskoj uniji; sudjeluje u analizi financijskog
   izvještavanja s ciljem poboljšanja kvalitete podataka u financijskim
   izvještajima; sudjeluje u sastavljanju financijskih izvještaja;
   sudjeluje u sastavljanju internih izvještaja za potrebe odlučivanja;
   sudjeluje u analizi financijskih izvještaja proračuna, proračunskih i
   izvanproračunskih korisnika; sudjeluje u sastavljanju konsolidiranih
   financijskih izvještaja državnog, središnjeg i općeg proračuna;
   sudjeluje u izradi metodologije praćenja sredstava Europske unije u
   Glavnoj knjizi državnog proračuna i glavnim knjigama proračunskih
   korisnika državnog proračuna. Obavlja i druge poslove po nalogu
   voditelja Službe i voditelja Odjela.
   C.4.3. Sektor za upravljanje javnim dugom
   C.4.3.1. Služba za upravljanje javnim dugom
   C.4.3.1.3. Odjel za evidenciju javnog duga
   Stručni suradnik
   Prati plaćanje obveza po javnom dugom, surađuje na uspostavljanju
   analitičkih evidencija javnog duga i veza s Glavnom knjigom Državne
   riznice, prati stanje dospjelih obveza i sudjeluje u izradi ostalih
   analitičkih evidencija javnog duga, obavlja i druge poslove manje
   složene poslove iz djelokruga Odjela po nalogu voditelja Službe i
   voditelja Odjela.
   C.4.3.2. Služba za državna jamstva, financijske obveze i potraživanja
   po javnom dugu
   C.4.3.2.1. Odjel za izdavanje i evidenciju državnih jamstava
   Stručni suradnik
   Sudjeluje u izradi evidencija o izdanim državnim jamstvima,
   usklađivanju stanja izdanih jamstava s poslovnim bankama i korisnicima
   kredita te pripremi polugodišnjeg i godišnjeg izvješća o izdanim
   jamstvima. Obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela po nalogu
   voditelja Službe i voditelja Odjela.
   D. UPRAVA ZA FINANCIJSKO UPRAVLJANJE, UNUTARNJU REVIZIJU I NADZOR
   D.5.2. Ured za sprječavanje pranja novca
   D. 5.2.1. Služba za financijsko-obavještajnu analitiku
   D. 5.2.1.2. Odjel za strategijske analize i informacijski sustav
   Stručni suradnik
   Pod neposrednim nadzorom voditelja Službe i voditelja Odjela obavlja
   manje složene stručne poslove na području strateških analiza;
   prepoznaje, prati i analizira pojavne oblike pranja novca u odnosu na
   karakteristične kriterije i elemente koji određuju promatranu pojavu
   (npr. učestalost, rezidentnost i nerezidentnost sudionika, država
   ishodišta i cilja, vrste financijskih usluga i sl.); razrađuje
   metodologiju i sudjeluje u izradi i realizaciji određenih projekata za
   strateška istraživanja i procjenu rizika od opasnosti od pranja novca
   i financiranja terorizma; po nalogu nadređenih službenika obavlja
   poslove pretraživanja baza transakcija Ureda (baza sumnjivih
   transakcija, baza gotovinskih transakcija i baza prijenosa gotovine
   preko državne granice) koja uključuje izdvajanje transakcija po
   određenim kriterijima pretraživanje drugih raspoloživih baza Ureda i
   sastavljanja izvješća; po potrebi obavlja izravni uvid i pregled
   dokumentacije kod obveznika; obavlja i druge poslove iz djelokruga
   Ureda.
   E. SAMOSTALNI SEKTOR ZA DRUGOSTUPANJSKI UPRAVNI POSTUPAK
   E. 6.1. Služba za drugostupanjski porezni postupak i zastupanje
   E. 6.1.2. Odjel za porez na promet nekretnina
   Upravni savjetnik
   Izrađuje nacrte rješenja u složenijim drugostupanjskim postupcima
   oporezivanja prometa nekretnina i drugih javnih davanja i nacrte
   rješenja u izvršenju sudskih presuda. Priprema odgovore na tužbe u
   upravno sudskom postupku i obavlja druge poslove po nalogu načelnika
   Sektora, voditelja Službe i voditelja Odjela.
   E. 6.2. Služba za drugostupanjski postupak u predmetima carina,
   trošarina, koncesija, predstečajnih nagodbi i zastupanje
   E. 6.2.1. Odjel za carine, trošarine i koncesije
   Samostalni upravni referent
   Izrađuje nacrte rješenja u manje složenim drugostupanjskim postupcima
   u predmetima carina, trošarina, koncesija i drugih javnih davanja te
   nacrte rješenja u izvršenju sudskih presuda. Priprema odgovore na
   tužbe u upravno sudskom postupku i obavlja druge poslove po nalogu
   načelnika Sektora, voditelja Službe i voditelja Odjela.
   E. 6.2. Služba za drugostupanjski postupak u predmetima carina,
   trošarina, koncesija, predstečajnih nagodbi i zastupanje
   E. 6.2.2. Odjel za zastaru, reprogram, robe i usluge te predstečajne
   nagodbe
   Upravni savjetnik
   Izrađuje nacrte rješenja u složenijim drugostupanjskim postupcima u
   predmetima zastare, odgode, obročne otplate, reprograma ili otpisa
   javnih davanja, roba i usluga i predstečajnih nagodbi i nacrte
   rješenja u izvršenju sudskih presuda. Priprema odgovore na tužbe u
   upravno sudskom postupku i obavlja druge poslove po nalogu načelnika
   Sektora, voditelja Službe i voditelja Odjela.
   E. 6.3. Služba za drugostupanjski postupak u poreznim nadzorima i
   zastupanje
   E. 6.3.2. Odjel za vođenje drugostupanjskog postupka u malim nadzorima
   Samostalni upravni referent
   Izrađuje nacrte rješenja u manje složenim drugostupanjskim postupcima
   poreznih nadzora u kojima je iznos manje obračunatih ili uplaćenih
   javnih davanja utvrđen u ukupnom iznosu 500.000.00 kn ili u manjem
   iznosu te nacrte rješenja u izvršenju sudskih presuda. Priprema
   odgovore na tužbe u upravno sudskom postupku i obavlja druge poslove
   po nalogu načelnika Sektora, voditelja Službe i voditelja Odjela.
   F. SAMOSTALNI SEKTOR ZA OTKRIVANJE POREZNIH PRIJEVARA
   Administrativni tajnik
   Obavlja i koordinira administrativno-tehničke poslove vezane za rad sa
   spisima i službenim materijalima za potrebe načelnika Sektora i
   voditelje Službi; vodi brigu o rasporedu i organizaciji sastanaka;
   organizira dolaske-odlaske na sastanke van Sektora za potrebe
   načelnika Sektora i voditelja Službi, prima i prosljeđuje telefonske
   pozive, e-mail i telefaks poruke; telefonski kontaktira sa strankama;
   vodi evidenciju pošte, obavlja njezinu raspodjelu te skrbi o otpremi
   pošte; vodi evidenciju službenih predmeta i dopisa u sustavu; obavlja
   prijepis materijala; izrađuje manje složene službene dokumente/dopise;
   vodi evidenciju prisutnosti na radu službenika Sektora; ispisuje putne
   naloge; vodi brigu o nabavi uredskog materijala; obavlja i druge
   poslove iz djelokruga Sektora.
   Podaci o plaći
   Plaća državnog službenika određuje se sukladno odredbama Zakona o
   državnim službenicima i namještenicima (Narodne novine, br. 27/01.) i
   Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u
   državnoj službi (Narodne novine, br. 37/01., 38/01.,71/01., 89/01.,
   112/01.,7/02., 17/03., 197/03., 21/04., 25/04., 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. i 151/14.), na temelju članka 144.
   Zakona o državnim službenicima (Narodne novine, br. 92/05.,107/07.,
   27/08., 49/11., 150/11., 34/12., 49/12. – pročišćeni tekst, 37/13.,
   38/13. i 1/15.).
   8
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