OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI, SADRZAJ I NACIN TESTIRANJA

vezani uz raspisani javni natjecaj u Narodnim novinama, broj 18 od 15.2.2023. godine za prijam
u drzavnu sluZzbu na neodredeno vrijeme u Ministarstvo mora, prometa i infrastrukture

na slijedeé¢e radno mjesto:

GLAVNO TAJNISTVO
Sektor za ljudske potencijale i upravljanje imovinom
Sluzba za radno-pravne i opce poslove
Odjel za opce poslove
Pododsjek pisarnice
- struéni referent — 1 izvrSitelj/ica (radno mjesto br. 34 iz Pravilnika o unutarnjem redu)

Poslovi i zadaci:
- vodi ocevidnike i pohranjuje prikupljenu dokumentaciju,
- prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke prema metodoloskim i drugim uputama,
- izraduje izvjesca iz djelokruga Pododsjeka,
- suraduje s unutarnjim ustrojstvenim jedinicama od kojih prikuplja potrebna oCitovanja i dokumentaciju,
- zaprima, razvrstava i upisuje postu,
- dostavlja postu unutarnjim ustrojstvenim jedinicama,
- obavljai druge poslove iz djelokruga Pododsjeka.

PODACI O PLACI

Pla¢a se utvrduje na temelju odredbe Clanka 144. stavka 2. Zakona o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine*, broj 92/05, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11,
34/12, 49/12 — prociséeni tekst, 37/13, 38/13, 1/15, 138/15 — Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 61/17), a u svezi ¢lanka 108. stavka 1. i ¢lanka 110.
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,,Narodne novine* 27/01) u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova
u drZzavnoj 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, 11/07,
47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/10, 96/13, 126/13,
02/14,94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18, 73/19, 63/21 i 13/22).

TESTIRANJE KANDIDATA
Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata te rezultata u dosada$njem 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 testiranja upucuju se kandidati
koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja, a ¢ije su prijave pravodobne i potpune.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere poznavanja rada na osobnom ra¢unalu.

U drugu fazu testiranja upucuju se kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja, i to 15 kandidata. 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.

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 testiranja u prvoj fazi pozvat ¢e se na intervju.

Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine, interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u drzavnoj sluzbi te
rezultate ostvarene u njihovu dosada$njem 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.

I. FAZA TESTIRANJA

e Provjere znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta - pisana provjera

GLAVNO TAJNISTVO
Sektor za ljudske potencijale i upravljanje imovinom
Sluzba za radno-pravne i opce poslove
Odjel za opce poslove
Pododsjek pisarnice
- strucni referent — 1 izvrsitelj/ica

Literatura:
e Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj 75/21)



1. FAZA TESTIRANJA

e Provjera poznavanja rada na osobnom raéunalu — pisana provjera

Literatura za testiranje:

Rb

r Veza Kategorija

1. | https://mmpi.gov.hr/UserDocslimages/dokumenti/Microsoft_win10_prirucnik.p | Windows
df

2 | https://support.microsoft.com/hr-hr/office/vodi%C4%8Di-za-brz- Excel
po%C4%8Detak-rada-u-sustavu-office-25f909da-3e76-443d-94f4- Outlook
6cdf7dedc51e#IDOEBBH=At _work_or_school Powerpoint

Word

3. | https://support.microsoft.com/hr-hr/microsoft-edge Edge

4. | https://support.microsoft.com/hr-hr/office/obuka-za-word-za-windows- Word
7bcd85e6-2c¢3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73

Uz javni natjecaj na mreZnoj stranici Ministarstva mora, prometa i infrastrukture je objavljen katalog pitanja za testiranje iz podrucja
poznavanja rada na osobnom racunalu iz kojeg ¢e biti odabrana pitanja za testiranje.

MJESTO I VRIJEME ODRZAVANJA TESTIRANJA BIT CE OBJAVLJENO NAJMANJE 5 DANA PRIJE TESTIRANJA NA WEB STRANICI
MINISTARSTVA MORA, PROMETA | INFRASTRUKTURE HTTPS://MMPIL.GOV.HR.

KANDIDATI KOJI ISPUNJAVAJU FORMALNE UVJETE NATJECAJA BITI CE OBAVIJESTENI OSOBNO PUTEM ELEKTRONICKE POSTE
O MJESTU | VREMENU ODRZAVANJA TESTIRANJA.

OSOBA KOJA NIJE PODNIJELA PRAVOVREMENU ILI POTPUNU PRIJAVU ILI NE ISPUNJAVA FORMALNE UVJETE 1Z JAVNOG
NATJECAJA, NE SMATRA SE KANDIDATOM PRIJAVLIENIM NA JAVNI NATJECAJ, O CEMU JOJ SE DOSTAVLJA PISANA OBAVIJEST
S RAZLOZIMA NEPRIHVACANJA PRIJAVE PUTEM ELEKTRONICKE POSTE.


https://mmpi.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Microsoft_win10_prirucnik.pdf
https://mmpi.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Microsoft_win10_prirucnik.pdf
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/vodi%C4%8Di-za-brz-po%C4%8Detak-rada-u-sustavu-office-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e#ID0EBBH=At_work_or_school
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/vodi%C4%8Di-za-brz-po%C4%8Detak-rada-u-sustavu-office-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e#ID0EBBH=At_work_or_school
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/vodi%C4%8Di-za-brz-po%C4%8Detak-rada-u-sustavu-office-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e#ID0EBBH=At_work_or_school
https://support.microsoft.com/hr-hr/microsoft-edge
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/obuka-za-word-za-windows-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/obuka-za-word-za-windows-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73

