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OSOBNE INFORMACIJE

RADNO ISKUSTVO

08/2012—danas

2010-2012

Zivotopis

Ana Toti¢

\4 . -

Voditeljica sluzbe za upravijanje ljudskim potencijalima, pravne poslove, poslove
pisarnice i pismohrane

Ured za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske, Zagreb (Hrvatska)

- organizacija i neposredno rukovodenje radom Siuzbe;

- unapredenje organizacie rada;

- mentoriranje

- savjetovanje, koordiniranje, usmjeravanje, nadzor, kontrola i provedba

- koordinator za suradnju sa drzavnim odvjetnistvima u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
tiielima (aktivno sudjelovanje u pamiénim postupcima: izrada odgovora na tuzbe, podneske,
predlaganije i sudjelovanje u parniénim postupcima i mirnim rje$avanjima sporova..)

- obavijanje poslova u radnoj skupini koja se bavi aktivnostima vezanim za uspostavu sustava FMC-a
- upravijanje ljudskim potencijalima

- obavijanje svih pravnih poslova iz djelokruga rada Ureda

- obavlajnje najslozenijih poslova iz dielokruga pisarnice i pismohrane

- izrada Uredbi, Pravilnika, zapishika, odiuka, naputaka, upravnit i neupravnih rjeSenja, svih vrsta
ugovora, postupanje po tuzbama, Zalbama te u upravnim postupcima...

- davanje pravne pomodi svim ustrojstvenim jedinicama UZOP-a kao i zaposlenicima

- izrada i provodenje javnih natje¢aja i oglasa

- postupanja po Zakonu o radu (u Uredu ima cca 200 namjestenika)

- redovito pradenje pravnih propisa te davanje mislienja na prijedioge istih kao i davanje mislienja na

razne prijedloge strategija i odluka

- davanje stru¢nih misljenja iz djelokruga sluzbenickih odnosa i radnih odnosa temeljiem Zakon o radu

- planiranje izobrazbe drZzavnih sluzbenika

- planiranje plana priiema u drzavnu sluzbu

- izrada raznih analiza za Ministarstvo uprave

- poslovi iz djelokruga pismohrane

- poslovi iz djelokruga uredskog poslovanja

- rad po Registru zaposlenih

- davanje odgovora na upite gradana i priprema odgovora za novinarska pitanja za nadlezne sluzbe

za odnose s javnoséy, a iz djelokruga rada Sluzbe

- drugi opéi poslovi

E napomena: navedene poslove obavljam za UZOP, sve Viadine Urede i druga drzavna tijela
temeljem &lanka 2. Uredbe o UZOP-u i medusobnih sporazuma.

Upravna savjetnica
Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske, Zagreb (Hrvatska)

- izrada Uredbi, Pravilnika, zapisnika
- izrada tuzbi u sporovima pred Upravnim sudom RH
- davanje pravnih savjeta u upravnim i neupravnim postupcima te - postupcima javne nabave
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2008-2010

2002-2004

Zivotopis Ana Toti¢

- postupanje po Zalbama (izrada odgovora na Zalbe u postupcima javne nabave)
- pregovaranje prilikom sklapanja ugovora

- koordiniranje sa svim ustrojstvenim jedinicama vezano uz ugovore, njihovo izvrSenje te vezano uz
ostvarivanje prava iz rada

- izrada prigovora te ostala postupanja u upravnim i neupravnim postupcima

- obavijanje poslova i zadataka javne nabave u izradi zapisnika, odluka o odabiru/ponistenju, izrada
okvirnih sporazuma, izrada ugovora, odgovora na Zalbu te sam ovlasteni predstavnik povierenstva
prilikom otvaranja ponuda u svim postupcima javne nabave (za Sirok spektar vrsta predmeta nabave
roba, radova i usluga) sukladno Zakonu o javnoj nabavi i Uredbi o javnoj nabavi za potrebe obrane i
sigumosti (klasificirani i neklasificirani postupci)

- planiranje izobrazbe drzavnih sluZbenika sukladno Akcijskom planu za provedbu Strategije razvoja
liudskih potencijala za drzavnu sluzbu 2010.-2013.

- izrada raznih analiza za Ministarstvo uprave, a vezanih za ljudske potencijale

- izrada javnog natjecaja/internog oglasa, objavijivanje navedenog,

- sudjelovanje u komisiji, izradivanje testova, vodenije testiranja

- izrada rjeSenja o prijamu i rasporedu na radno mjesto, ugovora na odredeno i neodredeno vrijeme

- izrada svih rjeSenja vezanih uz prava po Zakonima i Kolektivnom ugovoru (rjeSenja o premjestaju,
sporazumi o premjestaju, rieSenja o plaéenom dopustu, godiSnjem odmoru, rjedenja o mirovanju
prava i obveza iz radnog odnosa, izrada potvrda itd.)

- izrada ugovora o medusobnim pravima i obvezama (isplata troskova Skolarine...)

- izrada ugovora o autorskom djelu i ugovora o djelu

- postupanje u postupcima povrede sluzbene duZznosti

- vodenje brige o svim vrstama rokova

- arhiviranje sve dokumentacije

- obavijenje poslova predsjednice sredi$njeg povjerensta proracunskog korisnika za rashodovanje

imovine

- drugi opéi poslovi

B napomena: navedeni poslovi obavijani su za UZOP, sve Viadine Urede i druga drzavna tijela
temeliem &lanka 2. Uredbe o UZOP-u i medusobnih sporazuma.

Strucna suradnica

Ured za opée poslove Hrvatskoga sabora i Viade Republike Hrvatske, Zagreb (Hrvatska)

- izrada javnog natjeéaja/intemog oglasa, objavijivanje navedenog, sudjelovanje u komisiji, izradivanje
testova, vodenje testiranja

- izrada rieSenja o prijamu i rasporedu na radno mjesto, ugovora na odredeno i neodredeno vrijeme

- izrada svih rje$enja vezanih uz prava po Zakonima i Kolektivnom ugovoru (rje$enja o premjestaju,
sporazumi o premjestaju, rjeSenja o placenom dopustu, godiSnjem odmoru, fjeSenja o mirovanju
prava i obveza iz radnog odnosa, izrada potvrda itd.)

- izrada ugovora o medusobnim pravima i obvezama (isplata trokova gkolarine...)
- izrada ugovora o autorskom djelu i ugovora o djelu

- obavijanje poslova i zadataka javne nabave u izradi odluka o odabiru/ponitenju, izrada okvirnih
sporazuma, izrada ugovora, sudjelovanje u povierenstu prilikom otvaranja ponuda u svim postupcima
javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi

- vodenje brige o svim vrstama rokova
- arhiviranje sve dokumentacie

B napomena: svi navedeni poslovi su obavijani za Ured, sve Viadine Urede, struéne sluzbe Viade
Republike Hrvatske i Sredignje drzavne urede.

Referentica
Sportsko kladenje d.0.0., posebne igre na sreéu, Dakovo (Hrvatska)

- prijave/odjave radnika
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OBRAZOVANJE |
OSPOSOBLJAVANJE

2011—danas

2001-2007

1995-1999

2018

2017

2017

2017

2016

2015

2015

2015

2015

Zivotopis Ana Totié
-ugovori o radu

- poslovi iz prava radnog odnosa
-obuka djelatnika za rad

Poslijediplomski doktorski studij iz javnog prava i javne uprave
Pravni fakultet, Zagreb (Hrvatska)

magistra prava
Pravni fakultet, Osijek (Hrvatska)

Opca Gimnazija A.G.Matos, Dakovo (Hrvatska)

HR akademija - Situacijsko vodenje
Drzavna $kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

Pravni aspekti zastite osobnih podataka i primjena GDPR-a
Forum Akademija, Zagreb (Hrvatska)

HR akademija - Vaznost i uloga HR-a
Drzavna $kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

HR akademija - Osobni razvoj
Dr2avna $kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

Izrada razvoja scenarija za javnu upravu
Drzavna 8kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

Edukacijski program-Selekcija i razvoj kadrova
Forum Akademija, Zagreb (Hrvatska)

Training certificate
ENA-Drzavna 8kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

Interministerial Coordination of National Policies

Meduresorna koordinacija
Drzavna $kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

Ocjenjivanje drzavnih sluzbenika
DrZavna skola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)
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2014  Postupanije s konfliktima
Drzavna 8kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

2014  Primjena ZUP-a u praksi
Drzavna $kola za javnu upravu, Zagreb (Hrvatska)

2010 Trener u sustavu javne nabave
Ministarstvo gospodartsva, rada i poduzetnistva, Zagreb (Hrvatska)

2010  Specijalist javne nabave

Ministartsvo gospodarstva, rada i poduzetniStva; Ministartsvo uprave - Centar za stru¢no
osposobljavanje i usavrSavanje sluzbenika, Zagreb (Hrvatska)

2010  Koordinator za izobrazbu drzavnih sluzbenika
Ministartsvo uprave, Zagreb (Hravtska)
Uvod u planiranje izobrazbe drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i

Planiranje izobrazbe drzavnih sluzbenika s ciliem razvoja ljudskih potencijala u drzavnoj sluZbi - uloga
koordinatora izobrazbe

2009  Drzavni strucni ispit
Sredisnji drzavni ured za upravu, Zagreb (Hrvatska)

2003 M2
Goethe Institut, Freiburg (Njemacka)

OSOBNE VJESTINE =

Materinski jezik  hrvatski

Ostali jezici RAZUMIJEVANJE GOVOR PISANJE
Slusanje .‘ Citanje Govoma interakcija | Govormna produkcija
engleski jezik c2 c2 Cc2 Cc2 C1
Engleski jezik sam ugila u osnovnoj 3koli, kao | U Gimnaziji i na Pravnom fakultetu te sam pohadala instrukcie
....duzinzgodinakod CasnihsestarauPakoww

nemagkijezk B2 B2 B2 B2
e S R T b s e
—_ T T e
... e
Stupnjevi: A1 i A2 Podetnik - B | B2: Samostalni korisnk - C1 1 C2: lskusni korisnik
jednicki europski i okvir za jezike

Organizacijske / rukovoditeliske  samostalnost u rukovodenju i preuzimanju obveza i odgovomosti; vrio izraZena organiziranost
viestine  (odligno snalaZenje u nepredvidenim okolnostima), promptnost, educiranost u upravijanju ljudskim
potencijalima i upravijanjem konfliktima te u izradi razvoja scenarija

Digitalne vjestine " SAMOPROCJENA

17/5/18 © Europska unija, 2002-2018 | http:/feuropass.cedefop.europa.eu Stranica 4 /5



17/5/18

Vozacka dozvola

DODATNE INFORMACIJE

Zivotopis Ana Totié
Obrada o Stvaranje : RjeSavanje
informacia Bekacs sadrzaja Segumest problema
Iskusni korisnik Iskusni korisnik Iskusni korisnik Iskusni korisnik Iskusni korisnik

Digitalne viestine - Tablica za samoprocienu

Microsoft Excel - napredno koristenje, Educa Centar (2018.)
EBS d.o.0., Dakovo, Uvierenje o osposoblienosti za obavijanje poslova vezanih uz primjenu ratunala Windows
XP/Microsoft Office (upisano u radnu knjiZicu) H

AM, B
=
-volontirala sam godinu dana na sudovima RH u Zagrebu
-nisam é&lanica niti jedne politicke stranke (niti sam ikada bila)
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