OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

1. lll. POLICIJSKA POSTAJA ZAGREB
visi referent (viSi strucni referent za poslove prekrsajnog postupka)

Opis poslova:

Koordinira obavljanje poslova prekrsajnog postupka u policijskoj postaji i rad strucnih
referenata za poslove prekr§ajnog postupka u policijskoj postaji, priprema predmete za
potpis rukovoditelja postaje, obavlja druge poslove prekrSajnog postupka po zapovjedi
nadredenog sluzbenika.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine" broj: 75/21.)
2. Prekrajni zakon (“Narodne novine* broj: 107/07, 39/13, 157/13, 110/15, 70/17,
118/18 i 114/22)

2. VII. POLICIJSKA POSTAJA ZAGREB
referent (struéni referent za poslove prekrsajnog postupka)

Opis poslova:

Obavlja poslove prekrSajnog postupka, zaduzuje i razduZuje policijske sluzbenike sa
obrascima za vodenje prekr$ajnog postupka, priprema predmete prekrSajnog
postupka u policijskoj postaji, vodi propisane evidencije, obavlja druge poslove
prekr§ajnog postupka po nalogu nadredenog sluZzbenika.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine" broj: 75/21.)
2. Prekrsajni zakon (“Narodne novine" broj: 107/07, 39/13, 157/13, 110/15, 70/17,
118/18 i 114/22)

3. IX. POLICIJSKA POSTAJA ZAGREB
visi referent (visi upravni referent)

8. POLICIJSKA POSTAJA IVANIC GRAD
visi referent (visi upravni referent)

Opis poslova:

RjeSava najsloZenije predmete po propisima iz podrucja prijavnidtva i osobnih isprava,
prometa i oruZja i statusnih pitanja stranaca te hrvatskog drzavljanstva, vodi upravni
postupak, prati stanje i izu¢ava pojave u okviru svog djelokruga; predlaze rjeSenja za brzi,
efikasniji i kvalitetniji rad, te obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke.



Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o osobnoj iskaznici (,Narodne novine* broj 62/15, 42/20, 144/20, 114/22, 18/24)

2. Zakon o op¢em upravnom postupku (,Narodne novine" broj 47/09 i 110/21)

3. Zakon o putnim ispravama hrvatskih drzavljana (“Narodne novine” broj 77/99, 133/02,
48/05, 74/09, 154/14, 82/15, 42/20, 10/23)

4. POLICIJSKA POSTAJA VELIKA GORICA
referent (upravni referent)

6. POLICIJSKA POSTAJA DUGO SELO
referent (upravni referent)

Opis poslova:

Provodi upravni postupak vezano uz rjeSavanje statusnih pitanja stranaca; stjecanja i
prestanka hrvatskog drzavljanstva; prebivaliSta i boravista te dodjele mati€nog broja
gradana; izdavanja osobnih iskaznica i putnih isprava; registracije vozila; izdavanja
vozackih dozvola; poslove vezane za drzanje i noSenje oruzja; vodi propisane evidencije.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o osobnoj iskaznici (,Narodne novine* broj 62/15, 42/20, 144/20, 114/22, 18/24)

2. Zakon o op¢em upravnom postupku (,Narodne novine" broj 47/09i 110/21)

3. Zakon o putnim ispravama hrvatskih drzavljana (“Narodne novine” broj 77/99, 133/02,
48/05, 74/09, 154/14, 82/15, 42/20, 10/23)

5. POLICIJSKA POSTAJA VELIKA GORICA
daktilograf (daktilograf u smjeni)

9. POLICIJSKA POSTAJA IVANIC GRAD
daktilograf (daktilograf u smjeni)

10. 1. POSTAJA PROMETNE POLICIJE ZAGREB
daktilograf (daktilograf u smjeni)

Opis poslova:

Obavlja prijepis materijala, piSe po diktatu, priprema tablice s podacima, obraduje
informacije i podatke, temeljem analognog ili digitalnog audio zapisa stvara pisani
dokument, radi u smjenama.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine® broj: 75/21.)

7. POLICIJSKA POSTAJA DUGO SELO
referent (administrativni referent za evidencije)

Opis poslova:

Vodi urudzbeni zapisnik i druge evidencije u okviru ustrojstvene jedinice; unosi podatke
u sustav AOP, vodi evidenciju Registra sluzbenih poslova i Centralnog obracuna plaéa,



obavlja poslove zapisniCara i prijepisa spisa predmeta, obavlja i druge poslove po
nalogu nadredenog sluzbenika.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Prekrsajni zakon (“Narodne novine" broj: 107/07, 39/13, 157/13, 110/15, 70/17,
118/18 i 114/22)

2. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine* broj: 75/21.)

3. Pravilnik o tajnosti sluzbenih podataka MUP-a (Narodne novine broj: 107/12)

11. SEKTOR KRIM_INALISTIC‘.KE POLICIJE .
KRIMINALISTICKO — OBAVJESTAJNA SLUZBA
daktilograf (daktilograf)

13. SEKTOR KRIMINALISTICKE POLICIJE
SLUZBA ORGANIZIRANOG KRIMINALITETA
daktilograf (daktilograf)

Opis poslova:

Obavlja prijepis materijala, piSe po diktatu, priprema tablice s podacima, obraduje
informacije i podatke te obavlja i druge povjerene poslove i zadatke.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine“ broj: 75/21.)

12. SEKTOR KRIMINALISTICKE POLICIJE }
KRIMINALISTICKO — OBAVJESTAJNA SLUZBA
ODJEL KRIMINALISTICKIH EVIDENCIJA
referent (strucni referent - arhivar)

Opis poslova:

Vodi arhivu kaznenih i drugih spisa, izdaje spise na koriStenje drugim ustrojstvenim
jedinicama, obavlja obradu radi evidentiranja u drugim operativnim evidencijama, priprema
spis za selekciju, obavlja i druge poslove sukladno utvrdenim zada¢ama koje mu dodjeli
nadredeni rukovoditelj.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine® broj: 61/18, 98/19, 114/22, 36/24)
2. Pravilnik u upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine“ broj:
105/2020)

3. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine* broj: 75/21)



14. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE | LJUDSKE POTENCIJALE
ODJEL ZA LJUDSKE POTENCIJALE
referent (strucni referent za ljudske potencijale)

Opis poslova:

Prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira i obraduje podatke iz podrucja radnih odnosa,
obavlja poslove pripremanja dokumentacije iz nadleznosti ljudskih potencijala, vodi
obavezne evidencije iz radnih odnosa, formira osobne ocevidnike djelatnika te prati i
azurno evidentira podatke iz radnih odnosa, unosi i azurira podatke o djelatniku na
informacijskim sustavima, priprema podatke i izraduje jednostavnija izvijeSéa iz
nadleznosti ljudskih potencijala, obavlja prijavu - odjavu djelatnika i €lanova obitelji u
vezi zdravstvenog osiguranja, vodi kartoteku osiguranika i evidenciju o povredama na
radu, provodi postupak izdavanja zdravstvene iskaznice; obavlja administrativno -
tehnicke poslove u svezi ispita i struénog osposobljavanja; vodi upravni postupak.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o op¢em upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/09,110/21),
2. Zakon o drzavnim sluzbenicima (Narodne novine, br. 155/23, 85/24)
3. Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, br. 75/21.)

15. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA MATERIJALNO — FINANCIJSKIH POSLOVA
ODJEL FINANCIJSKIH POSLOVA
referent (racunovodstveni referent likvidature)

Opis poslova:

Unosi dokumente (racune) u pomocéne knjige, vodi evidenciju o poslanim dokumentima na
ovjeru i rokovima vracanja, kontrolira priloge (narudzbenica, zapisnik ili primka, veza s
ugovorom), obraduje primke, kontaktira s partnerima radi uskladenja salda, 3alje
opomene, |OS obrasce, daje prijedloge za otpis spornih potrazivanja, potpisane racune
razvrstava prema pozicijama i valuti pla¢anja, pla¢a racune prema dospijeéima i
raspolozivosti sredstava na Ziro-racunu, daje nalog za podizanje gotovine (€ekom), obavlja
kompenzacije, cesije i PEC-ove, obracunava kamate (redovne i zatezne), svakodnevno
prati evidenciju nepla¢enih racuna, obavlja druge poslove unutar Odjela.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o proracunu (,Narodne novine" broj: 144/21 )

2. Pravilnik o proraéunskom racunovodstvu i ratunskom planu (,Narodne novine“ broj:
158/2023 )

3. Zakon o racunovodstvu (,Narodne novine“ broj: 85/2024 )

16. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA MATERIJALNO — FINANCIJSKIH POSLOVA
ODJEL FINANCIJSKIH POSLOVA
referent (racunovodstveni referent — fakturist)




Opis poslova:

Izraduje kalkulacije svih materijalnih vrijednosti i usluga koje se fakturiraju pravnim
osobama; priprema i obraduje dokumentaciju za ispostavljanje racuna, obavlja fakturiranje
i rjeSava prispjele reklamacije.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o proracunu (,Narodne novine" broj: 144/21 )

2. Pravilnik o prora¢unskom rac¢unovodstvu i raéunskom planu (,Narodne novine“ broj:
1568/2023 )

3. Zakon o rac¢unovodstvu (,Narodne novine® broj: 85/2024 )

17. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA MATERIJALNO — FINANCIJSKIH POSLOVA
ODJEL EKONOMATA
ekonom (ekonom)

Opis poslova:

Obavlja nabavu svih roba i usluga za potrebe Policijske uprave.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o javnoj nabavi (,Narodne novine“ broj: 120/16 i 114/22)
2. Zakon o prora¢unu ( ,Narodne novine“ broj: 144/21 )

18. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA MATERIJALNO — FINANCIJSKIH POSLOVA
ODJEL USLUZNIH POSLOVA
savjetnik (struéni savjetnik — voditelj ugostiteljstva)

Opis poslova:

Priprema i izraduje normative prehrane, jelovnike, kalkulacije cijena prehrane; osmisljava
i unapreduje sve vidove kvalitete prehrane; kontrolira prehranu u svim objektima i na
terenu, uskladiStenje i utroSak namirnica prema normativima; suraduje sa nabavnom
sluzbom u pogledu izbora sirovina; organizira zdravstveni i higijenski nadzor nad osobljem
u kuhinjama; prati propise iz podrucja ugostiteljstva.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o hrani ( ,Narodne novine“ broj: 18/23 )

2. Zakon o higijeni hrane i mikrobioloskim kriterijima za hranu (,Narodne novine* broj: 83/22)
3. Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti (,Narodne novine® broj: 85/15, 121/16, 99/18, 25/19,
98/19, 32/20, 42/20, 126/21)



19. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
referent (administrativni tajnik)

26. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA UPRAVNE POSLOVE
referent (administrativni tajnik)

Opis poslova:

Obavlja administrativno - tehnicke poslove u ustrojstvenoj jedinici: zaprimanje i otpremanje
poste; primanje i prosljedivanje podataka i informacija putem telekomunikacijskog sustava;
primanje i upucivanje stranaka u ustrojstvenoj jedinici; vodenje urudZbenog zapisnika i
drugih evidencija ustrojstvene jedinice; sredivanje i kompletiranje dokumenata i predmeta,
te po okoncanju dostavu istih u pismohranu; brine o optimalnim zalihama uredskog
potrosnog pribora i materijala; obavlja i druge administrativno — tehnicke poslove prema
nalogu nadredenog rukovoditelja.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine“ broj: 75/2021)

20. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE
referent (struéni referent - evidenti¢ar)

Opis poslova:

Obavlja administrativno-tehnicke poslove; vodi financijsko-tehnicke poslove vezane za
ukupne evidencije, dokumentaciju, ugovore i radune TT wusluga stacionarnog
telekomunikacijskog sustava veza Ministarstva; prireduje izvje§éa o financijskim
pokazateljima trodkova, odgovara za primjenu zakona i propisa iz svog djelokruga rada,
po nalogu voditelja Sluzbe i voditelja Odjela obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
Sluzbe; za svoj rad odgovoran je voditelju Sluzbe i voditelju Odjela.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine“ broj: 75/21.)



21. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE
visi policijski tehnicar (visi policijski tehni¢ar za telekomunikacije)

Opis poslova:

U sklopu grupe za TT poslove obavlja sloZenije poslove, servis TT uredaja i opreme,
organizira i sudjeluje u montazi i ispitivanje uredaja; organizira i sudjeluje u aktivnostima
na manjim zahvatima rekonstrukcije i slabostrujne instalacije objekata, sudjeluje u
planiranju TT sitema; obavlja edukaciju osoba za odrzavanje i koristenje TT uredaja;
uspostavlja TT veze u svim uvjetima i situacijama; u svom podrucju aktivno sudjeluje u
operativnim akcijama.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o informacijskoj sigurnosti (,Narodne novine®, br. 79/2007)
2. Zakon o elektronickim komunikacijama (,Narodne novine®, br. 76/22)

3. A. Bazant ... [et al.] ,Telekomunikacije : tehnologija i trziSte*, Zagreb: Element, 2007.

4. CarNet, ,Sigurnosni aspekti VolP tehnologije“, CCERT-PUBDOC-2006-03-151
https://www.cert.hr/wp-content/uploads/2006/06/CCERT-PUBDOC-2006-03-151. pdf

5. CARNet, ,VPN usluge — sto su, kako funkcioniraju i kada su korisne®, CERT.hr-PUBDOC-
2019-6-382" https://iwww.cert.hr/wp-content/uploads/2019/07/VPN _usluge.pdf

22. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE
visi policijski tehnicar (visi policijski tehni¢ar — mrezni administrator)

Opis poslova:

Odgovara za fizicku sigurnost podataka i programa, provodenja mjera zastite i osiguranja
integriteta podataka, brine o racionalnom koriStenju svih resursa. Evidentira rezultate
obrada, provjerava arhiviranje podataka, obavlja mjerenje i procjene performansi sustava
EOP, funkcioniranja mreze za prijenos podataka te sudjeluje na otklanjanju zastoja.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o informacijskoj sigurnosti (,Narodne novine®, br. 79/2007)

2. Zakon o elektronickim komunikacijama (,Narodne novine“, br. 76/22)
3. T. Parlas, E. Mujari¢ ,Racunalne mreze“, Carnet: e-knjiga, 2008.
https://sysportal.carnet.hr/node/343




23. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE
policijski tehnicar (policijski tehni¢ar za radiokomunikacije)

Opis poslova:

Obavlja ispitivanja i montaZze radiokomunikacijskih uredaja, brine o njihovoj ispravnosti,
brine o ostaloj radiokomunikacijskoj opremi policije i kriminalisticke policije, obavlja
preventivna ispitivanja, odgovoran je za uredaje za rezervno napajanje radio uredaja,
obavlja jednostavnije popravke uredaja, sudjeluje u dezurstvima u izvanrednim i posebnim
uvjetima, sudjeluje kod montaze antenskih sustava u svim uvjetima te skrbi o njihovoj
ispravnosti.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o informacijskoj sigurnosti (,Narodne novine®, br. 79/2007)
2. Zakon o elektroni¢kim komunikacijama (,Narodne novine“, br. 76/22)
3. Mladen Zadro... [et al.], ,Radiokomunikacije®, Zagreb: Kigen, 2005.

24. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL PROMETNE | POLICIJSKE TEHNIKE
policijski tehnicar (policijski tehnicar za policijsku tehniku)

Opis poslova:

U suradnji sa djelatnicima drugih sluzbi PU predlaze, planira, organizira raspodjelu i vodi
evidenciju policijske tehnike za potrebe PU, kontrolira ispravnost policijske tehnike te
otklanja sitne kvarove. Obavlja nadzor rada i postupanja s policijskom tehnikom. Tehniku
s uoCenim vec¢im kvarovima i nedostacima dostavlja Sluzbi za policijsku tehniku
Ministarstva. Po potrebi sudjeluje u policijskim akcijama. Obavlja i druge poslove po nalogu
viseg tehnicara policijske tehnike.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Uredba o uredskom poslovanju (,Narodne novine“ broj: 75/2021)
2. Zakon o informacijskoj sigurnosti (,Narodne novine*“ broj: 79/2007)

25. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL PROMETNE | POLICIJSKE TEHNIKE
policijski tehnicar (policijski tehnicar - autoelektri¢ar)

Opis poslova:

Obavlja servis i popravak elektrouredaja u motornim vozilima, odrZzava elektrouredaje i
instalacije u vozilu, priprema vozilo za godidnji tehnicki pregled.



Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Pravilnik o tehni¢kim pregledima vozila (NN 16/18, 63/19, 117/20 i 100/22)

2. Pravilnik o tehni¢kim uvjetima vozila u prometu na cestama (NN 85/16, 24/17, 70/19,
60/20, 79/23),

3. Tehnika motornih vozila — prijevod Goran Popovi¢, urednik izdanja Vladimir Vadjon.
Nakladnik Zagreb: Pucko otvoreno uciliste, Centar za vozila Hrvatske, Hrvatska obrtnicka
komora (2015.9.)

27. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE

SLUZBA ZA UPRAVNE POSLOVE

ODJEL ZA PRIJAVNISTVO | OSOBNE ISPRAVE
visi referent (vi$i upravni referent — Sef smjene u odjelu za prijavniStvo i osobne
isprave)

Opis poslova:

Struéno usmjerava i neposredno upravlja djelatnicima u smjeni na poslovima prebivalita
i boravista; obuc¢ava djelatnike za rad na novim programskim rjeSenjima IS; u sloZenijim
slu¢ajevima prima stranke i rjeSava njihove zahtjeve ukljucujuci i vodenje upravnog
postupka; donosi rjeSenja u granicama dobivenih ovlastenja; sastavlja zahtjeve za
pokretanje prekrSajnih postupaka; brine o pravovremenom, azurnom i zakonitom radu
djelatnika; vodi racuna o tehnickoj izradi osobnih iskaznica i pravovremenosti izvrSavanja
posla; u slozZenijim slu€ajevima utvrduje identitet i drzavljanstvo osobe kojoj se izdaje
osobna iskaznica; izdaje uvjerenja iz evidencije osobnih iskaznica; struéno usmjerava
djelatnike na poslovima zaprimanja i obrade zahtjeva, vodenja evidencija o putnim
ispravama; odlucuje u granicama dobivenih ovlastenja i obavlja druge povjerene zadatke;
nabavlja plative tiskanice i financijski obradunava napla¢ene obrasce osobnih isprava, te
obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke; vodi upravni postupak.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o prebivalistu (,Narodne novine®, broj 144/12, 158/13, 115/14 i 114/22)

2. Zakon o osobnoj iskaznici (,Narodne novine* broj 65/15, 42/20, 144/20, 114/22, 18/24)

3. Zakon o putnim ispravama hrvatskih drzavljana (,Narodne novine®, broj 77/99, 33/02,
133/02, 48/05, 74/09, 154/2014, 82/15, 42/20 i 10/23)

28. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA UPRAVNE POSLOVE
ODJEL ZA PRIJAVNISTVO | OSOBNE ISPRAVE
referent (upravni referent za prijavnistvo i osobne isprave)

Opis poslova:

Vodi upravni postupak po sluzbenoj duZnosti ili povodom zahtjeva gradana u poslovima
prebivalista i boravista, osobnih iskaznica i ispravljanja neto¢nih podataka u evidencijama;
obavlja sve potrebne radnje u upravnom postupku u svezi zahtjeva za putne isprave;
provodi postupak oko izdavanja duplikata i zamjene putovnica, zajednicke putovnice;



izraduje rjeSenja o oduzimanju putnih isprava; unosi zabrane u terminal, te obavlja i druge
povjerene mu poslove i zadatke.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o putnim ispravama hrvatskih drzavljana (“Narodne novine" broj 77/99, 133/02,
48/05, 74/09, 154/14, 82/15, 42/20, 10/23)

2. Zakon o osobnoj iskaznici (,Narodne novine® broj 62/15, 42/20, 144/20, 114/22, 18/24)

3. Zakon o opéem upravnom postupku (,Narodne novine® broj 47/09i 110/21)

29. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA UPRAVNE POSLOVE
ODJEL ZA PROMETNE ISPRAVE
visi referent (viSi upravni referent — Sef smjene u odjelu za prometne isprave)

Opis poslova:

Struéno usmjerava i upravlja smjenom u Odjelu; prima stranke i rjeSava sloZenije zahtjeve;
narucuje registarske plo€ice vozila, plative tiskanice; obavlja financijski obradun; obavlja
registraciju vozila diplomatskih i konzularnih predstavniStava, te obavlja i druge povjerene
mu poslove i zadatke; vodi upravni postupak.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o sigurnosti prometa na cestama (,Narodne novine®, broj 67/08, 48/10, 74/11,
80/13, 158/13, 92/14, 64/15, 108/17, 70/19, 42/20, 85/22, 114/22 i 133/23)

2. Pravilnik o registraciji i oznagavanju vozila (,Narodne novine®, broj 130/17)

3. Pravilnik o vozackim dozvolama (,Narodne novine®, broj 2/19, 102/20)

30. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA UPRAVNE POSLOVE
ODJEL ZA PROMETNE ISPRAVE
referent (upravni referent za prometne isprave)

Opis poslova:

Vodi upravni postupak i neposredno prima i rjeSava zahtjeve stranaka za registraciju
vozila, promjenu vlasnika vozila, promjenu tehni€kog stanja vozila; izdaje nalog za
utiskivanje broja Sasije; izdaje “Proba” plo€ice; obavlja odjavu vozila; prima i rjeSava
zahtjeve stranaka za izdavanje i zamjenu vozackih dozvola; vodi evidenciju vozaca; vodi
evidenciju vozaca kaznjenih u kaznenom i prekrSajnom postupku; vodi evidencije
zdravstveno nesposobnih vozaca; vodi evidenciju oduzimanja vozacke dozvole; obavlja
provjere u postoje¢im evidencijama prijava PP na traZenje pravosudnih tijela, sudaca za
prekrSaje i potrebe operativnog dijela sluzbe; postupa po zamolbama; vodi propisane
evidencije; unosi podatke u informacijski sustav; obavlja ispravak u evidencijama; daje
informacije; odgovara na upite stranaka, te obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke.



Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o opéem upravnom postupku (Narodne novine 47/09 i 110/21)
2. Zakon o sigurnosti prometa na cestama (Narodne novine 67/08, 48/10, 74/11,
80/13, 158/13, 92/14, 64/15, 108/17, 70/19, 42/20, 85/22, 114/22 | 133/23)- SAMO GLAVA
IX. VOZACI
3. Pravilnik o vozackim dozvolama (Narodne novine 2/19 i 102/20)

31. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA UPRAVNE POSLOVE
ODJEL ZA POSLOVE ORUZJA
referent (upravni referent za poslove oruzja)

Opis poslova:

Zaprima, prikuplja i kompletira dokumentaciju u svezi predmeta prvostupanjskog i
drugostupanjskog upravnog postupka koji se odnose na upravni postupak po pitanju
oruZja, pecata i Zigova s grbom Republike Hrvatske i reprodukcije glazbe u ugostiteljskim
objektima, obavlja provjere u IS Ministarstva o vlasnicima oruZja, oruzju, podnesenim
zahtjevima i izdanim odobrenjima za nabavu oruzja, izdanim oruznim listovima, aZurira
podatke o oruzju u IS Ministarstva, odgovara na jednostavnije upite PU/PP, sastavlja
jednostavne dopise i jednostavna izvjeSca, vodi evidenciju o zaprimljenim predmetima u
Odjelu, obavlja poslove prijepisa za potrebe odjela, obavlja druge poslove u skladu s
dobivenim zadacima.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o nabavi i posjedovanju oruzja gradana (“Narodne novine” broj: 94/18 i 42/20)
2. Zakon o opéem upravnom postupku (Narodne novine 47/09 i 110/21)

32. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA DRZAVLJANSTVO | STRANCE
ODJEL ZA STRANCE
visi referent (viSi upravni referent za strance)

Opis poslova:

Neposredno obavlja poslove u svezi statusa stranca u odnosu na kretanje, boravak i rad
stranca, produljenja viza, te izdavanja isprava strancima; postupa po zahtjevima osoba
pod medunarodnom zastitom, vodi upravni postupak te obavlja i druge povjerene mu
poslove i zadatke.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o strancima ("Narodne novine", broj 133/20, 114/22 i 151/22)



33. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA DRZAVLJANSTVO | STRANCE
ODJEL ZA STRANCE
referent (upravni referent za strance)

Opis poslova:

Neposredno zaprima podneske i pismena od stranaca u svrhu prijave
boravista/prebivaliSta, prijave promjene adrese stanovanja stranca te izdaje potvrde
strancima o izvrSenim prijavama; vodi sve propisane evidencije; unosi podatke u zbirke
podataka; obavlja ispravak u zbirkama podataka; daje informacije; odgovara na upite
stranaca, vodi upravni postupak te obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o strancima ("Narodne novine", broj 133/20, 114/22 i 151/22)

34. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA DRZAVLJANSTVO | STRANCE
ODJEL ZA DRZAVLJANSTVO
visi referent (viSi upravni referent za drzavljanstvo)

Opis poslova:

Provodi postupak utvrdivanja hrvatskog drzavljanstva po zahtjevu stranaka i donosi
odgovarajué¢i akt. Provodi predhodni postupak u predmetima stjecanja i prestanka
hrvatskog drzavljanstva. Provodi postupak po rjeSenjima o stjecanju i prestanku hrvatskog
drzavljanstva, te obavlja i druge poslove u skladu s dobivenim zada¢ama.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o hrvatskom drzavljanstvu (,Narodne novine“ broj 53/91, 70/91, 28/92,
113/93, 4/94, 130/11, 110/15, 102/19 i 138/21)
2. Zakon o op¢em upravnom postupku (,Narodne novine“ broj 47/09 i 110/21)

35. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRZAVLJANSTVO | UPRAVNE POSLOVE
SLUZBA ZA DRZAVLJANSTVO | STRANCE
ODJEL ZA DRZAVLJANSTVO
referent (upravni referent za drzavljanstvo)

Opis poslova:

Obavlja administrativne poslove u svezi s provedbom upravnog postupka stjecanja i
prestanka hrvatskog drzavljanstva, te obavlja i druge poslove u skladu s dobivenim
zadac¢ama.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o hrvatskom drzavljanstvu (,Narodne novine® broj 53/91, 70/91, 28/92,
113/93, 4/94, 130/11, 110/15, 102/19 i 138/21)
2. Zakon o op¢em upravnom postupku (,Narodne novine“ broj 47/09 i 110/21)



PLACA RADNIH MJESTA

Placa radnih mjesta drzavnih sluzbenika odredena je Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, br.
22/2024 i 33/2024) i Kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjestenike (Narodne
novine, br.56/2022, 127/2022, 58/2023, 128/2023 i 29/2024).



