Postovani korisnici,

ovim Vas putem obavjeStavamo da je u modulu Radna mjesta — Unos i pregled radnih mjesta
— u kartici Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici, dodano novo polje PredloZena interna Sifra.
U Polju Naziv radnog mjesta viSe nije moguée proizvoljno upisati naziv ve¢ se polje automatski
popunjava odabirom predloZene interne Sifre. PredloZene interne Sifre i predloZeni nazivi
radnih mjesta, definirani su od strane Ministarstva znanosti i obrazovanja (u nastavku:
Ministarstvo).

Odabir generi¢kih radnih mjesta propisan je Uredbom o izmjenama i dopunama Uredbe o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama (NN
119/2019, u nastavku: Uredba) i ¢lankom 2. Posebni nazivi radnih mjesta i koeficijenti
slozenosti poslova u osnovnim i srednjim Skolama i uéeni¢kim domovima.

Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici

Institucija | |

Interna oznaka ustrojstvenejedinice|

Naziv ustrﬂjstvenejedinice| |

Propisano radno mjesto| |

I predloZena interna Sifra | | I

Interna Sifra radnog mjesta | |

MNaziv radnog mjesta | |

Korisnici odnosno osobe ovlastene za rad u aplikaciji Registra zaposlenih u javnom sektoru u
obvezi su u svojim institucijama aZurirati navedeno kroz spomenuti modul:

RADNA MIESTA

Unos radnog mjesta najvise razine

I Unos i pregled radnih mjestal

1. Azuriranje radnog mjesta najviSe razine

Prvo je potrebno azurirati radno mjesto najviSe razine — Ravnatel;:



Kriteriji pretraZivanja

Instituciia | 65614932110 - 18057 - INSTITUCD

Interna oznaka ustrojstvene jedinice | |

Interna Zifra radnog mjesta | |

Pretrazi 1| zatvorena radna mjesta
PretraZivanje
Rezultati pretraZivanja
+ Naziv radnog mjesta Interna 3ifra radnog mjesta Ustrojstvena jedinica
RAVNATEL] RAVN RAVNATELISTVO

I Dretalji I Unos podredenog radnog mjesta |

Odabirom opcije Detalji otvara se kartica Radnog mjesta u ustrojstvenoj jedinici te je potrebno
odabrati opciju Promjena:

Propisani uvjet Unos podredenog radnog miesta ‘\ Promjena Promjena akta Gadenje

Kopiraj radno miesto | Pregled povijest promjena J Brii radno mjesto Uskiadi datum pofetks primjene

Odabirom opcije Promjena moguce je definirati podatak u novom polju: PredloZena interna
Sifra.

Ukoliko je npr. u instituciji u polju Propisano radno mjesto odabrana vrijednost ravnatelj
osnovne Skole do 250 u€enika, nakon pozicioniranja u polje PredloZena interna Sifra, odabirom
ikone ,pretrazivaca“ aplikacija ¢e popuniti to polje predloZzenom internom Sifrom koju je
definiralo Ministarstvo, a polje Naziv radnog mjesta bit ¢e promijenjeno sukladno odabranoj
Sifra.

Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici

Institucija | |

Interna oznaka ustrojstvene jedinice|l3

Naziv ustrojstvene jedinice| |

Propisano radno mjesto |ravnatelj osnovne Skole do 250 ucenika |

PredloZena interna &ifra |3—4—O | =

Interna &ifra radnog mjesta|1. |

Maziv radnog mjesta Jravnatel] osnovne skole]

Napomena: Polje Interna Sifra radnog mjesta koje definira svaka institucija ostaje kako je
korisnik inicijalno upisao, dakle ne mijenja se.



Kako bi promjena bila spremljena, potrebno je jo$ upisati vrijednost u polje Datum pocetka
primjene (01.09.2020.) te odabrati opciju Potvrdi.

2. Azuriranje podredenih radnih mjesta

Potrebno je azurirati i sva ostala podredena radna mjesta na kojima su zaposlenici institucije
rasporedeni.

Primjer: radno mjesto ucitelj matematike VSS

Rezultati pretraZivanja

+ MNaziv radnog mjesta Interna sifra radnog mjesta Ustrojstvena jedinica
D tajnik 2-1 Rafunovodstvo i tajnistvo -
D Uéitel] hrvatskog jezika 5-5 Mastavno osoblje
D Uéitel] kemije 5-3 Mastavno osoblje
IEI Ugitel] matematike VS5 5-2 MNastavno osoblje I
D ucitel] njemackog jezika 5-4 MNastavno osoblje
D ucitel] razredne nastave 5-1 MNastavno osoblje
D utitel] razredne nastave podrucne % 6-1 Podrucna Skola 1 -
3
ITaljiI Unos podredenog radnog mjesta |

Nakon $to se oznaci navedeno radno mjesto, odabire se opcija Detalji te je omoguéen prikaz
Radnog mjesta u ustrojstvenoj jedinici. Opcijom Promjena moguce je aZzurirati podatke.

Ukoliko je u polju Propisano radno mjesto definirano ucitelj, nakon pozicioniranja u polje
PredloZena interna Sifra, potrebno je odabrati ikonu pretrazivaca:

Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici

Institucia | |

Interna oznaka ustrojstvene jedinice|

Naziv ustrojstvene jedinice| |

Propisano radno mjesto |uEitte |

Predlozena interna Sifra | | <=

Interna Sifra radnog mjesta |5—2 |

Naziv radnog mjesta |Ucitel) matematike V55 |

Aplikacija kroz Listu dozvoljenih naziva radnog mjesta omogucéava odabir PredloZene interne
Sifre odnosno Predlozeni naziv radnog mjesta:



Lista dozvoljenin naziva radnog mjesta

Prediofena interna Sifra PredioZeni naziv radnog mjesta
* - |
. Prediozena interna &ifra _ Predlozeni naziv radnog mjesta
31-4-0 utitel] tehnicke kulture -
33-4-0 uitel] arapskog jezika
40-4-0 utitel] bugarskog jezika
4340 ufitel] Eedkog jezika
47-4-0 utitel] makedonskog jezika
52-2-0 uitel] ruskeg jezika
5340 ufitel] slovathog jezika
55-2.0 utitel sroskog jezika
11540 vjeroutitelj - grkokatolitkoga vieronauka 0%
-
] T o 3

Buduéi se u navedenom primjeru Sifrira radno mjesto za ucitelja matematike, isto je moguce
pretraziti na nacin da u polje PredloZeni naziv radnog mjesta upie *matematike* i potvrdi s
Enter:

Lista dozvoljenih naziva radnog mjesta
PredioZena interna Sifra PredloZeni naziv radnog mjesta
* |*matemati ke“l |

2g-4-0 ucitel] matematike

Nakon Sto je ponudena PredloZena interna Sifra i PredloZeni naziv radnog mjesta, a isto
odgovara unosu, odabir se potvrduje tipkom Enter ili opcijom Odaberi.

Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici azurirano je s podatkom u polju PredlozZena interna Sifra
te podatkom u polju Naziv radnog mjesta (viSe nije ucitelj matematike VSS ve¢ samo ucitelj
matematike):

" Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinicic.

Institucija | hd |

Interna oznaka ustrojstvene jedinice |5 E

MNaziv ustrojstvene jedinice |Nastavn0 osoblje |

Propisano radno mjesto |u:'5ite|j E

Predlozena interna sifra |26-4-D | @

Interna Zifra radnog mjesta |5—2 |

MNaziv radnog mjestaluéitelj matematikel |

Kako bi promjena bila spremljena, potrebno je upisati podatak u polje Datum pocetka primjene
(01.09.2020.) te odabrati opciju Potvrdi.



Na isti nacin azuriraju se sva ostala radna mjesta, ali samo pod sljedeéim uvjetima:

1. daje polje Propisano radno mjesto definirano radnim mjestom iz Uredbe,
2. da suradna mjesta za ucitelje/nastavnike otvorena prema PredloZzenom nazivu radnog
mjesta.

Ukoliko nije zadovoljen 1. uvjet — primjerice, kad je prvi put otvoreno radno mjesto, u polju
Propisano radno mjesto odabrana je vrijednost ostala radna mjesta IV. vrste, ali za drzavnu
sluzbu umijesto javnu sluzbu, institucija koja ima definirano u polju Propisano radno mjesto npr.
ostala radna mjesta IV. vrste, u kartici Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici nakon opcije
Promijeni ne¢e imati prikazan redak koji se odnosi na polje PredloZena interna Sifra:

Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici

Inslitucija| v |

Interna oznaka ustrﬂjstvenejedinice|

Naziv ustrojstvenejedinice| |

Propisano radno mjestol ostala radna mjesta IV. :':l |

Interna Sifra radnog mjesta | 17

Maziv radnog mjesta |:'-|:-'E|“':-.': ca |

U tom slucaju postupak je sljededi:

- zatvoriti raspored zaposlenika na radno mjesto svim zaposlenicima koji su rasporedeni
na to radno mjesto,

- ugasiti to radno mjesto,

- otvoriti novo radno mjesto vodeci racuna o odabiru u polju Propisano radno mjesto
(radno mjesto iz Uredbe),

- dodati novi Raspored zaposlenika na radno mjesto (zaposlenje nije potrebno mijenjati,
samo raspored),

- ukoliko zaposlenik ima u podmodulu Evidencija dodataka i odbitaka unesene
dodatke (npr. sporazumni dodatak), iste je potrebno ponovno evidentirati s datumom
stjecanja koji je jednak datumu novog rasporeda na radno mjesto.

Ukoliko nije zadovoljen 2. uvjet — institucija koja ima otvoreno radno mjesto npr. ucitelj VSS i
ispravno definirano Propisano radno mjesto — ucitelj, ali broj izvritelja je npr. 50 i na to radno
mjesto rasporedeni su svi uditelji predmetne nastave (ucitelj matematike, hrvatskog jezika,
fizike, kemije i sl.):

Radno mjesto u ustrojstvenoj jedinici

Ins.litucijal |

Interna oznaka ustrojstvenejedinicel

Naziv ustrojstvenejedinicel |

Propisano radno mjestoluEittel |

PredloZena interna $ifra | |

Interna Sifra radnog mjestal |

Maziv radnog mjesta|.|i telj S:I |

MNadredeno radno mjestol v |

Datum otvaranja )
Datum zatvaranja I;l?
Broj izvriitelja -




U tom slu€aju postupak je sljedeci:

zatvoriti raspored zaposlenika na radno mjesto svim zaposlenicima koji su rasporedeni
na to radno mjesto,

ugasiti to radno mjesto,

otvoriti nova radna mjesta s obzirom na PredloZenu internu Sifru i PredloZeni naziv
radnog mjesta,

dodati zaposlenicima novi Raspored zaposlenika na radno mjesto s obzirom na nova
otvorena radna mjesta sa pripadaju¢im predloZenim nazivom,

ukoliko zaposlenik ima u podmodulu Evidencija dodataka i odbitaka unesene
dodatke (npr. sporazumni dodatak), iste je potrebno ponovno evidentirati s datumom
stjecanja koiji je jednak datumu novog rasporeda na radno mjesto.



