OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

1. JEDINICA SPECIJALNE | INTERVENTNE POLICIJE

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 obra¢una pla¢a, obavlja
poslove zapisni¢ara i prijepisa spisa predmeta, obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
sluzbenika.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

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

2. Il. POLICIJSKA POSTAJA ZAGREB

5. POLICIJSKA POSTAJA VRBOVEC

6. POLICIJSKA POSTAJA IVANIC GRAD

7. 1. POSTAJA PROMETNE POLICIJE ZAGREB

daktilograf u smjeni

Opis poslova:

Obavlja prijepis materijala, pi$e 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: 75/2021)

3. VL. POLICIJSKA POSTAJA ZAGREB

visi strucni referent za poslove prekrSajnog postupka

Opis poslova:

Koordinira obavljanje poslova prekriajnog postupka u policijskoj postaji i rad strucnih
referenata za poslove prekrsajnog 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. Prekrsajni zakon (,Narodne novine“ broj: 107/07, 39/13, 157/13, 110/15, 70/17, 118/18
i 114/22)



4. POLICIJSKA POSTAJA VRBOVEC

10. SEKTOR KRIMINALISTICKE POLICIJE
KRIMINALISTICKO-OBAVJESTAJNA SLUZBA

11. SEKTOR KRIMINALISTICKE POLICIJE
SLUZBA GOSPODARSKOG KRIMINALITETA | KORUPCIJE

15. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU

administrativni tajnik

Opis poslova:

Obavlja administrativno - tehni¢ke 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 potro$nog
pribora i materijala; obavlja i druge administrativno — tehni¢ke poslove prema nalogu
nadredenog rukovoditelja.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

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

8. Il. POSTAJA PROMETNE POLICIJE ZAGREB

racunovodstveni referent-blagajnik

Opis poslova:

Obavlja sve uplate i isplate na temelju naloga likvidatora; dnevno zakljucuje blagajnu;
sacinjava blagajnicko izvjesce; obracunava putne naloge, isplate raznih naknada i drugo;
obvezno polaze gotovinu na ziro racun i vodi brigu o tome da se ne prekoraci blagajnicki
maksimum,; obavlja druge poslove unutar Odjela.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

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

2. Pravilnik o proracunskom rac¢unovodstvu i racunskom planu (“Narodne novine” broj: 124/14,
115/15, 87/16, 3/18, 126/19 i 108/20)

3. Zakon o ra¢unovodstvu (“Narodne novine” broj: 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20, 47/20,
114/22 i 82/23)



9. POSTAJA AERODROMSKE POLICIJE PLESO

struéni referent za poslove prekrsajnog postupka

Opis poslova:

Obavlja poslove prekr$ajnog postupka, zaduzuje i razduzuje policijske sluzbenike sa
obrascima za vodenje prekriajnog postupka, priprema predmete prekrSajnog postupka u
policijskoj postaiji, vodi propisane evidencije, obavlja druge poslove prekr§ajnog postupka po
zapovjedi nadredenog sluzbenika.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

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

12. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE | LJUDSKE POTENCIJALE
ODJEL PRAVNIH POSLOVA

strucni savjetnik za imovinsko pravne poslove

Opis poslova:

Obavlja najslozenije poslove iz podrugja imovinsko-pravnih poslova; priprema detaljna ocitovanja,
izvieséa te prijedloge za sporove u kojima sudjeluje Ministarstvo (radno-pravni, naknade Stete,
izvansudske nagodbe i dr.); prati dono3enje pravnih propisa i njihovo provodenje; obavija
pripremne radnje i prikuplja podatke za rje$avanje o predstavkama. Zastupa Ministarstvo pred
nadleznim upravnim sudom RH te s tim u svezi poduzima sve pravne radnje vezano za pokrenute
upravne sporove iz djelokruga Odjela.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o parniénom postupku (Narodne novine broj: 53/91, 91/92, 58/93, 112/99, 88/01,
117/03, 88/05, 02/07, 84/08, 96/08, 123/08, 57/11, 148/11, 25/13, 89/14, 70/19, 80/22 i
114/22)

2. Zakon o obveznim odnosima (Narodne novine broj: 35/05, 41/08, 125/11, 78/15, 29/18,
126/21, 114/22 i 156/22)

13. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE | LJUUDSKE POTENCIJALE
ODJEL ZA LJUDSKE POTENCIJALE

strucni savjetnik za skrb

Opis poslova:

Obavlja poslove vezane uz ostvarivanja prava ranjenih i obitelji poginulih pripadnika policijske
uprave; odlazi u obilaske te ostvaruje kontinuirani kontakt sa stradalima i socijalno ugrozenim
zaposlenicima i ¢lanovima njihovih obitelji; sastavlja izvjes¢a, predlaze i neposredno provodi
razne oblike struéne podréke i pomodi; izraduje analize i priprema odgovarajuca izvjescéa;
priprema prijedloge za ocjenu radne sposobnosti zaposlenika; vodi evidencije o ranjenima,
poginulim i nestalim pripadnicima sluzbe; sudjeluje u radu drugih tijela iz podruéja socijalne
skrbi; sudjeluje u procesu pracenja zaposlenika u postupku donoSenja ocjene radne
sposobnosti; priprema dokumentaciju, unosi, azurira i sudjeluje u postupku procjene



zdravstvene sposobnosti-sistematski pregledi policijskih sluzbenika i drugih zaposlenika te
izvanrednih kontrolnih zdravstvenih pregleda, pruza struénu i savjetodavnu podriku u
policijskoj upravi, sudjeluje u radu mobilnog tima, provodi postupanja iz psihosocijalne zastite
sukladno posebnim propisima; obavlja administrativne poslove (povrede na radu, zdravstveni
pregledi i drugo iz nadleznosti Odjela); vodi upravni postupak.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o policiji (“Narodne novine” broj: 34/11, 130/12, 89/14-vjerodostojno tumadenje,
151/14, 33/15, 121/16 i1 66/19) — od ¢lanka 15. do ¢lanka 80.

2. Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i élanovima njihovih obitelji (“Narodne
novine” broj: 121/17, 98/19 i 84/21) - od ¢lanka 1. do ¢lanka 21.

14. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA MATERIJALNO-FINANCIJSKIH POSLOVA
ODJEL FINANCIJSKIH POSLOVA

racunovodstveni referent-knjigovoda materijalnog knjigovodstva

Opis poslova:

Obavlja kalkulaciju primki i brine o azurnosti istih, obavlja obraun utro$ka po ustrojstvenim
jedinicama, izraduje preglede o koli¢Ginskom i vrijednosnom prometu pojedinih vrsta
materijala, kao i druge ispise prema potrebama ostalih korisnika podataka, sastavlja
inventurne liste i knjizi inventurne razlike te obavlja uskladenje s Glavnom knjigom II.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o proracunu (“Narodne novine” 144/21)

2. Pravilnik o prorac¢unskom raunovodstvu i ratunskom planu (“Narodne novine” broj:
124/14, 115/15, 87/16, 3/18, 126/19 i 108/20)

3. Zakon o racunovodstvu (“Narodne novine” broj: 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20,
47/20, 114/22 i 82/23)

SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE

16. visi policijski tehni¢ar za radiokomunikacije
17. visi policijski tehniéar za radiokomunikacije - VJEZBENIK

Opis poslova:

Obavlja poslove eksploatacije i odrZavanja radiokomunkacijskih sustava, sudjeluje kod planiranja
istih, odgovoran je za ispravnost svih radiokomunikacijskih uredaja, uspostavija
radiokomunikacijske veze u na terenu u svim uvjetima, sudjeluje u planiranju i i realizaciji
posebnih sustava radiokomunikacija u akcijama koje provodi policija i kriminalistitka policija,
obavlja poslove u vezi s prelaskom na rad u ratnim uvjetima.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o informacijskoj sigurnosti (,Narodne novine“, broj: 79/2007)
2. Zakon o elektroni¢kim komunikacijama (,Narodne novine“ broj: 76/2022)
3. Mladen Zadro... [et al.], ,Radiokomunikacije”, KIGEN, 2005,



18. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE

visi policijski tehniéar za raéunalnu tehniku - VJEZBENIK
Opis poslova:

Obavlja montaze i osnovna ispitivanja uredaja za racunalne sustave, brine o njihovoj ispravnosti,
obavlja preventivna ispitivanja, pomaze kod popravke uredaja, sudjeluje kod polaganja kablova i
instalacija te se brine o njihovoj ispravnosti, obavlja obuku korisnika i djelatnika.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o informacijskoj sigurnosti (“Narodne novine” broj: 79/2007)

2. Zakon o elektroni¢kim komunikacijama (“Narodne novine” broj: 76/2022)

3. G. Celebié; D. I. Rendulié, ,ITdesk.info — projekt raéunalne e-edukacije sa slobodnim
pristupom - Priruénik za digitalnu pismenost®, Zagreb: Odrazi, 2011.
http://itdesk.info/prirucnik_osnovni_pojmovi_informacijske tehnologije.pdf

19. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE

visi policijski tehniéar za telekomunikacije - VJEZBENIK

Opis poslova:

U sklopu grupe za TT poslove obavlja sloZenije poslove, servis TT uredaja i opreme, organizira i
sudjeluje u montazi i ispitivanju uredaja; organizira i sudjeluje u aktivnostima na manjim zahvatima
rekonstrukcije i slabostrujne instalacije objekata, sudjeluje u planiranju TT sistema; 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” broj: 79/2007)

2. Zakon o elektroni¢kim komunikacijama (“Narodne novine” broj: 76/2022)

3. A. Bazant ... [et al.] ,Telekomunikacije : tehnologija i trziSte", Zagreb: Elemet, 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 — §to su, kako funkcioniraju i kada su korisne“, CERT.hr-PUBDOC-
2019-6-382" https://www.cert.hr/wp-content/uploads/2019/07/VPN _usluge. pdf

20. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE .
visi policijski tehniéar-mrezni administrator - VJEZBENIK

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” broj: 79/2007)

2. Zakon o elektronickim komunikacijama (“Narodne novine” broj: 76/2022)

3. M. Korag; D. Car, ,Uvod u radunalne mreze", Zagreb: Algebra, 2014.
https://vdocuments.mx/uvod-u-racunalne-mreze-5709da4a1a97e.html

21. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE

strucni referent-evidenticar

Opis poslova:

Obavlja administrativno-tehnicke poslove; vodi financijsko-tehnicke poslove vezane za
ukupne evidencije, dokumentaciju, ugovore i racune TT wusluga stacionarnog
telekomunikacijskog sustava veza Ministarstva; prireduje izvjeSéa o financijskim
pokazateljima troSkova, 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: 75/2021)

22. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL ZA INFORMATIKU | KOMUNIKACIJE

policijski tehni¢ar za telekomunikacije

Opis poslova:

U sklopu grupe za TT poslove obavlja poslove montaze i ispitivanja TT uredaja i sistema,
izvodi manje zahvate na slabostrujnoj instalaciji pri rekonstrukciji ovog djela objekata, obavlja
poslove preventivnog odrzavanja uredaja i opreme; servisira TT uredaje i opremu; u svom
podrucju sudjeluje u operativnim akcijama.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Zakon o informacijskoj sigurnosti (“Narodne novine” broj: 79/2007)

2. Zakon o elektronickim komunikacijama (“Narodne novine" broj: 76/2022)

3. 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

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




23. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL PROMETNE | POLICIJSKE TEHNIKE

visi policijski tehnicar kolaudator

Opis poslova:

Obavlja poslove prijema vozila, dijagnoze kvara i zavrSne kontrole izvrSenih radova, vrsi
kontrolu kvalitete obavljene vanjske usluge, obavlja kontakte s vanjskim izvrsiteljima, vodi
propisane evidencije.

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)

2. Zakon o obveznim osiguranjima u prometu (,Narodne novine* broj: 151/05, 36/09, 75/09,
76/13, 152/14)

3. Pravilnik o tehniékim pregledima vozila (,Narodne novine" broj: 16/18, 63/19, 117/20 i 100/22)

4. Pravilnik o tehnickim uvjetima vozila u prometu na cestama (,Narodne novine" broj: 85/16,
24/17, 70/19, 60/20, 79/23)

5. Pravilnik o registraciji i opremi vozila Ministarstva unutarnjih poslova (,Narodne novine" broj:
63/2007)

24. SEKTOR PRAVNIH, FINANCIJSKIH | TEHNICKIH POSLOVA
SLUZBA ZA TEHNIKU
ODJEL PROMETNE | POLICIJSKE TEHNIKE

policijski tehnicar-automehanicar

Opis poslova:

Popravlja motorna vozila sukladno propisanim odrZzavanjima u radionici, obavlja popravak
vozila koja su u kvaru, priprema vozila za godisnji tehnicki pregled.

Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:

1. Pravilnik o tehnic¢kim pregledima vozila (,Narodne novine* broj: 16/18, 63/19, 117/20 i
100/22)

2. Pravilnik o tehnic¢kim uvjetima vozila u prometu na cestama (,Narodne novine" broj: 85/16,
24/17, 70/19, 60/20, 79/23)

3. Tehnika motornih vozila — prijevod Goran Popovi¢, urednik izdanja Viadimir Vajdon. Nakladnik
Zagreb: Pucko otvoreno udiliste, Centar za vozila Hrvatske, Hrvatska obrtnicka komora — 30
preradeno i nadopunjeno izdanje (2015.)



PLACA RADNIH MJESTA

Plaéa radnih mjesta odredena je Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, br. 37/2001, 38/2001, 71/2001, 89/2001, 112/2001,
7/2002, 17/2003, 197/2003, 21/2004, 25/2004, 66/2005, 131/2005, 11/2007, 47/2007, 109/2007,
58/2008, 32/2009, 140/2009, 21/2010, 38/2010, 77/2010, 113/2010, 22/2011, 142/2011, 31/2012,
49/2012, 60/2012, 78/2012, 82/2012, 100/2012, 124/2012, 140/2012, 16/2013, 25/2013, 52/2013,
96/2013, 126/2013, 2/2014, 94/2014, 140/2014, 151/2014, 76/2015, 100/2015, 71/2018, 59/2019,
73/2019 ,63/2021, 13/2022, 31/2022, 139/2022, 26/2023 i 87/2023) i Kolektivnim ugovorom za
drzavne sluzbenike i namjestenike Narodne novine, br. 56/2022, 127/2022 i 58/2023)

Vjezbenik za vrijeme trajanja vjezbenickog staza ima pravo na 85% place poslova radnog
mjesta  sukladno ¢lanku 110. Zakona o drzavnim  sluZbenicima i
namjestenicima (Narodne novine, broj 27/01), a u svezi s &lankom 144. stavkom 1.
Zakona o drzavnim sluzbenicima.



