
OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA, PODACI O PLAĆI, SADRŽAJU I NAČINU TESTIRANJA TE  PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMANJE KANDIDATA ZA TESTIRANJE


1. POLICIJSKA UPRAVA ISTARSKA
- administrativni tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno - tehničke poslove u ustrojstvenoj jedinici: zaprimanje i otpremanje pošte; primanje i prosljeđivanje podataka i informacija putem telekomunikacijskog sustava; primanje i upućivanje stranaka u ustrojstvenoj jedinici; vođenje urudžbenog zapisnika i drugih evidencija ustrojstvene jedinice; sređivanje i kompletiranje dokumenata i predmeta, te po okončanju dostavu istih u pismohranu; brine o optimalnim zalihama uredskog potrošnog pribora i materijala; obavlja i druge administrativno – tehničke poslove prema nalogu nadređenog rukovoditelja.

	Pravni izvori za pripremanje kandidata za testiranje:
1. Uredba o uredskom poslovanju („Narodne novine“ br. 75/2021),
1. Pravilnik o tajnosti službenih podataka Minstarstva unutarnjih poslova (“Narodne novine”, br.107/2012).


1. SEKTOR ZA IMIGRACIJU, DRŽAVLJANSTVO I UPRAVNE POSLOVE
Služba za državljanstvo i statusna pitanja stranaca
- upravni referent  za državljanstvo, strance i azil

Opis poslova: vodi upravni postupak i zaprima zahtjeve za primitak u hrvatsko državljanstvo i zahtjeve za prestanak hrvatskog državljanstva; obavlja administrativne poslove u svezi s provedbom upravnog postupka za primitak i prestanak državljanstva; zaprima podneske i pismena od stranaca u svrhu prijave boravišta, prijave promjene adrese stana stranca te izdaje potvrde strancima o izvršenim prijavama; vodi sve propisane evidencije; unosi podatke u IS; obavlja ispravak u evidencijama na IS; daje informacije; odgovara na upite, te obavlja i druge povjerene mu poslove i zadatke.
 
1. Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine, br. 47/2009 i 110/2021),
1. [bookmark: _GoBack]Zakon o hrvatskom državljanstvu (Narodne novine, br. 53/1991, 70/1991, 28/1992, 113/1993, 4/1994, 130/2011, 110/2015, 102/2019 i 138/2021),
1. Zakon o strancima (Narodne novine, br. 133/2020). 



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, 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, 151/14, 76/15,100/15, 71/18, 59/19, 73/19. 63/21 i 13/22), i Kolektivnim ugovorom za državne služebnike i namještenike (Narodne novine, br. 56/22).

Spomenuti propisi mogu se naći na web stranicama Narodnih novina -  www.nn.hr.


TESTIRANJE KANDIDATA

Provjera znanja, sposobnosti i vještina kandidata te rezultata u dosadašnjem radu  utvrđuje se putem  testiranja i razgovora (intervjua) Komisije s kandidatima.

Mjesto i vrijeme održavanja testiranja biti će objavljeno najmanje pet dana prije na web stranici Policijske uprave istarske  https://istarska-policija.gov.hr/.



