OPIS POSLOVA

1. Uprava za imigraciju, drzavljanstvo i upravne poslove, Sektor za strance i medunarodnu
zastitu, Sluzba za strance, Odjel za vize, nadzornik za unutarnje poslove — Vodi upravni
postupak iz djelokruga Odjela, a posebno u svezi izdavanja viza, obavlja poslove koji
zahtijevaju samostalnost i struénost u radu na podrucju viza, vodi propisane o€evidnike, prati
i prouCava propise iz podrucja viza te podzakonske propise, medunarodne konvencije,
sudjeluje u izradi potrebnih naputaka za njihovu provedbu, odgovara na pismene zahtjeve i
usmene upite nadleznih tijela i gradana u svezi navedenih poslova, obavlja druge poslove u
skladu s dobivenim zadac¢ama.

2. Uprava za imigraciju, drzavljanstvo i upravne poslove, Sektor za strance i medunarodnu
zastitu, Sluzba za medunarodnu zastitu, upravni referent — Obavlja administrativho -
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, unosi podatke u evidencije, priprema jednostavnije dopise, vodi zapisnik
tijekom radnih sastanaka, sudjeluje u izradi izvjeS¢a, obavlja druge poslove u skladu s
dobivenim zadaéama.

3. Uprava za imigraciju, drzavljanstvo i upravne poslove, Sektor za strance i medunarodnu
zastitu, Sluzba za prihvat i smjestaj trazitelja medunarodne zastite, PrihvatiliSte za
trazitelje medunarodne zastite u Zagrebu, nadzornik za unutarnje poslove — Vodi upravni
postupak i izraduje upravne akte do donoSenja rieSenja iz nadleznosti Prihvatilista, obavlja
poslove u vezi primjene zakona i drugih propisa koji se odnose na poslove medunarodne
zastite, posebice u dijelu prihvata i smjestaja traZitella medunarodne zastite, zaprimanja
zahtjeva za medunarodnu zastitu te ograni€enja kretanja trazitelja medunarodne zastite,
sudjeluje u izradi i provedbi projekata za koristenje sredstava Europske unije iz navedenog
podrucja, suraduje s nevladinim i medunarodnim organizacijama, priprema i provodi edukaciju
i struénu izobrazbu, odgovara na pisane predstavke i upite gradana i drugih tijela, nadzire
stanje osoba smjestenih u Prihvatilistu i na temelju toga predlaze mjere za individualni tretman,
izraduje socijalnu anamnezu, obavlja poslove oko ostvarivanja prava osoba smjestenih u
Prihvatilite i oko ukljucivanja djece trazitelja medunarodne zastite, predskolske i Skolske dobi,
u obrazovni sustav Republike Hrvatske, suraduje sa zdravstvenim ustanovama, obrazovnim
institucijama, humanitarnim organizacijama i nevladinim udrugama, zastupa Ministarstvo pred
nadleznim upravnim sudom RH te s tim u vezi poduzima sve pravne radnje za pokrenute
sporove iz djelokruga PrihvatiliSta, obavlja druge poslove u skladu s dobivenim zada¢ama.

4. Uprava za imigraciju, drzavljanstvo i upravne poslove, Sektor za strance i medunarodnu
zastitu, Sluzba za prihvat i smjestaj trazitelja medunarodne zastite, PrihvatiliSte za
trazitelje medunarodne zastite u Kutini, nadzornik za unutarnje poslove — Vodi upravni
postupak i izraduje upravne akte do donoSenja rjeSenja iz nadleznosti Prihvatilista, obavlja
poslove u vezi primjene zakona i drugih propisa koji se odnose na poslove medunarodne
zastite, posebice u dijelu prihvata i smjeStaja traZitella medunarodne zastite, zaprimanja
zahtjeva za medunarodnu zastitu te ograniCenja kretanja trazitelja medunarodne zastite,
sudjeluje u izradi i provedbi projekata za koriStenje sredstava Europske unije iz navedenog
podrucja, suraduje s nevladinim i medunarodnim organizacijama, priprema i provodi edukaciju
i strucnu izobrazbu, odgovara na pisane predstavke i upite gradana i drugih tijela, nadzire
stanje osoba smjestenih u PrihvatiliStu i na temelju toga predlaze mjere za individualni tretman,
izraduje socijalnu anamnezu, obavlja poslove oko ostvarivanja prava osoba smjeStenih u
PrihvatiliSte i oko ukljucivanja djece trazitelja medunarodne zastite, predskolske i Skolske dobi,
u obrazovni sustav Republike Hrvatske, suraduje sa zdravstvenim ustanovama, obrazovnim
institucijama, humanitarnim organizacijama i nevladinim udrugama, zastupa Ministarstvo pred
nadleznim upravnim sudom RH te s tim u vezi poduzima sve pravne radnje za pokrenute
sporove iz djelokruga PrihvatiliSta, obavlja druge poslove u skladu s dobivenim zada¢ama.



PLACA RADNIH MJESTA

Placa radnih mjesta drzavnih sluzbenika odredena je Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti 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 i 25/2013, 52/2013, 96/2013, 126/2013, 2/2014,
94/2014, 140/2014, 151/2014, 76/2015, 100/15, 71/2018, 59/2019, 73/2019, 63/2021, 13/2022

i 31/2022) i Kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjestenike (Narodne novine,
br.56/2022).



