Upute za registraciju i koristenje aplikacije ,,CIRCA*

1. Upute za registraciju korisnika u aplikaciju ,,CIRCA“

Potrebno je otvoriti web adresu http://circa.e-hrvatska.hr/irc

Ukoliko se otvori prozor sa upozorenjem (Slika 1), potrebno je kliknuti na opciju ,Nastavi na to web
mjesto (ne preporucuje se)”.

Slika 1.
3 Pogreska certifikata: navigacija je blokirana - Windows Internet Explorer |
::: ::: |@ e-hrvatska.br V| || % '-.' | B~
Datokeka  Uredivanje  Prikaz  Favoriti Alati Pomod
ff Farvoriti {.:‘3 7. -Zakon & | http--narodne-novine.nm.hi..,. |— Accuteather.com - Croatia,., u : ©
.@ Pogreska certifikata: navigacija je blokirana [ ﬁ - B = gé; ~ Stranica ~  Sigurnost - __,“ *  Alab v n@nv »

|@ Postoji problem sa sigurnosnim certifikatom ovog web-mjesta.

Sigurnosni certifikat koji izdaje ovo web-mjesto nije izdala pouzdana ustanova za izdavanje
certifikata.

Problemi sa sigurnosnim certifikatima mogu znaciti pokusaj prevare ili krade podataka koje
Saljete na posluZitelj.

Preporucujemo vam da zatvorite ovu web-stranicu i ne idete na to web-mjesto.
& - - : i :

®& Da biste zatvorili ovu stranicu, kliknite ovdje. % Kliknite ovdje

& Nastavi na to web-mjesto (ne preporuuje se).

@ Dodatne informacije

€ Internst fa v ®mioes v

Kada se pojavi slijedeci prozor (Slika 2.) potrebno je postupiti na slijedeci nacin:

- ukoliko ste registrirani korisnik (imate korisni¢ko ime i lozinku) kliknite na sign in (prijava)
- ukoliko niste registrirani korisnik (nemate korisnicko ime i lozinku) kliknite na sign up (registracija)

Slika 2.

> CIRCA - Communication & Information Resource Centre Administrator - Windows Internet Explorer "__”EW_
SAZ ) |@ e-hrvatska.hr V|@ Pogreska certifikata | @ || X I-‘l | y el
[z Favoriti % CIRCA - Communication & Infarmation Resource Cent.., & - B = | E%J ~ Straniga v Sigurnost 7 v et v @"

Cir-q

} Welcome visitor! [ About 1 The Interest Groups that are presented in the following table are accessible to you. The authorization is granted
through a username and a password which are requested by the system when you click on a specific interest
group. In order to become a member (i.e. obtain a username and a password) you should read the information
supplied for each interest group and then follow the subscription instructions. The information is available by
clicking on the information icon (i) located on the right side of each interest group name.

I i e e [ Go |

COMMUNICATION & INFORMATION RESOURCE CENTRE ADMINISTRATOR

Currently there are no Interest Groups that you can access as a public user




Prilikom registracije potrebno je unijeti trazene osobne podatke (Slika 3).

Polja s oznakom * obvezna su za popunjavanje.

Sami odabirete lozinku, koja se mora sastojati od najmanje 6 znakova - kombinacija slova i brojeva.
Nakon popunjavanja, potrebno je kliknuti na ,Save*.

Napomena: Potrebno je upisati svoju sluzbenu e-mail adresu, jer je to dokaz da ste zaposlenik
tijela drzavne uprave.

Slika 3.

Note: This form will allow you to obtain a CIRCA account, in order to sign in a roup membership. One username is sufficient for the

whole CIRCA system. Uplélte ime

If you already have a username use the Sign in form instead of the

Identity: v .
entity: Upisite prezime
First Name: |Ivo *

Surname: \Ivic’: =

Email: |superjura@vip.hr * “ |
Ilica bb, 10000 Zagreb P&i 4
Postal address: = Upisite kuénu adresu
Password: sssssss i n J i |
) \I Odaberite lozinku
Verify: (sssssss ic only temporary and it has to be chang|

Phone: |01/2357-500 *

Ponovo upisite istu lozinku

Contact Information:

Organisation: ‘MII‘HStE rstvo uprave

Title: \Viii struéni savietnik

Description:

Fax: |01/2357-555

URL address: |

[ These details can be made publicly available.
[l These details can be made available to registered users. Po zavrsetku kliknite ,,Save“

Hint: * indicates mandatory fields. y

Nakon §to se pojavi slijedeci prozor (Slika 4) potrebno je kliknuti ,OK*.

Slika 4.
Note:

= Attribute 'URL address' is probably not wvalid
= Attribute 'Fax' is probably not wvalid
= Attribute 'Phone’ is probably not walid

SUCCESS!

= User 'Ivo Iwvic' [email address: superjura@wvip.hr] has been inserted

Thank you for registering for the service of CIRCA. You will soon recefve an email with vour username and transaction number.
If you do not sign in within 3 day(s) your account will be DELETED.




Na e-mail adresu, koju ste naveli prilikom registracije, primit ¢ete korisniCko ime i transakcijski broj
(Slika 5). Potrebno je kliknuti na link koji ¢ete primiti u istom mail-u.

Slika 5 Korisni¢ko ime (User ID)
: — zapamtite korisnicko ime koje vam je
o - dodijeljeno, jer ¢ete ga morati upisati kod
Crdd: admin. circa@apis—it.hr "ﬁ - - -
Za: superiura@vin.hr svake prijave u aplikaciju
Haslow: SRlEapis@@circairc:: ivialivoi@circa: Registration inf
Welicina: 2 KB

¥ou regquested to register for the
password, and transaction numlbxxe
User HName @ iwvialOiwvo
Password : Tse the password you spe

CIRCR ==xvi{ Transakcijski broj

— upisuje se samo prilikom prve
prijave

form.
Transaction number: 55808478831

Potrebno ount
kliknuti na link

Warning: You mast login to the Circa service withinm "37
will be DELETED.

daw {

The transaction number is regquired im the £irst 1
¥ou can use the following link {(Just click o =

http://circa.e—-hrvatska.hr: 80/Menbers/irc/irc/Home /main

¥Fou can use the following link {(Just click on it) ©to change vyour passsword in the
CIRCA service

http:/ circa.e—-hrvatska.hr: 80/ Memnbers,/irc/irc/Home/central_dir admin?fn=showmnys&a
ser=ivialOivo@circa

SRIzapis@circarirc::ivialivo@circa:

Nakon &to kliknete na link koji ste dobili u e-mailu, otvorit ¢e se prozor (Slika 6).

Unesite korisnicko ime iz e-maila i lozinku koju ste naveli prilikom registracije te kliknite na ,Sign in*.
Napomena: Zapamtite korisnicko ime koje vam je dodijeljeno u e-mailu, jer éete ga morati
upisati kod svake prijave u aplikaciju.

Slika 6.

COMMUNICATION & INFORMATION RESOURCE CENTRE ADMINISTRATOR

User ID: Wﬂ

Password: |essssss

Prepisite korisnicko ime
iz e-maila (NE kopirati)

Domain:  |circa i Upisite lozinku, koju ste
naveli prilikom registracije
(Slika 3.)

If you do not have an account, please sifirey

Kliknite ,,Sign in“

Unesite transakcijski broj iz e-maila i novu lozinku po izboru, odnosno ukoliko zelite unesite istu
lozinku, s kojom ste se registrirali (Slika 7). Transakcijski broj trazit ¢e se za unos samo prilikom prve
prijave u aplikaciju. Kada ste unijeli sve podatke kliknite ,Submit".

Napomena: Sustav periodi¢no trazi izmjenu lozinke ili ponavljanje iste lozinke.

Slika 7.

Wheo is who = Enter Transaction Number and Change Password

In order to access CIRCA you must create a new password for yourself. To proceed you need to provide the transaction number which you should have received
from your Interest Group leader. It you wish to abandon this procedure press the exit X button at the footer of this page.

Unesite transakcijski broj
iz e-maila

Transaction Number:

Pleasze provide a valid user password.
The password should a) have length greater than '6' characters, b) contain at least one non alphabetic character.
Awvoid simple words that can be easily guessed or found in dictionaries. Use also numbers or acronyms.

Odaberite novu lozinku

voi:::new password cannot be the same as your user name (ivialivo@circa). (najmanje 6 znakova - kombinacija
slova i brojeva; ne smije biti ista
New Password: kao korisni¢ko Ime) ili uplélte
Verify: staru lozinku
Kliknite
»Submit” Ponovo upisite

istu lozinku




Nakon $to kliknete ,Submit® otvorit ¢e se prozor (Slika 8), u kojem piSe da je vada nova lozinka
zaprimljena. Kliknite ,U redu®.

Slika 8.
>

E Your new Password has been updaked.

Napomena: Nakon $to kliknete ,U redu” postoji moguénost da ¢ete se morati ponovo prijaviti sa
novom lozinkom.

2. Podnosenje zahtjeva za pristup grupi ,,HRM — upravljanje premjestajima sluzbenika“

Nakon §to ste se registrirali u aplikaciju ,CIRCA®, potrebno je zatraziti pristup grupi ,HRM — upravljanje
premjestajima sluzbenika“. Potrebno je da kliknite na slovo ,i“ pored naziva grupe (Slika 9).

Slika 9.

ﬂ: CIRCA - Communication & Information Resource Centre Administrator - Windows Internet Explorer
@@ hd |@ F e-hrvatska.hr Jirc/H 1 V|@ Pogreska certifilkata ‘ @

A i 3 & # ¥ »
o Favoriti 155+ | CIRCA - Communication .. % | @& web mail -8 =] e - Swanicav Sigumost - 0 v alativ @

Kegisierea ACCess

A
Group Description 1
u EEGl‘JSt;fSZWJ Kljugnih registara (Key i DGU - Razvoj kljuénih registara (Key registers) . . -
D% o — ; e —— s Kliknuti na slovo ,,i
= Driavna £kola za javnu upravu i | okumenti Upravnog vijeca A
. . pored naziva grupe
® Forum e-Ured i Forum za elektroniéko uredsko posl
= HITRONET servisi i HITRONET seruis:
=va U=luga je namijenjena iskljuéivo drzavnim i javnim sluzbenicima u cilju lakieg dodstupa do
® HRM - upravljanie premjeZtajima sluzbenika informacija o premjestajima unutar javne uprave. Dostup je ograniéen iz razloga zastite osobnih

podataka.

® Informacijski posrednici i Informacijski posrednici

= IPvE forum i Forum koji okuplja zeinteresirane za informacije o migraciji na IPvE
® Koordinacija Sredisnjeg portala javne uprave i Koordinacija Sredisnjeg portala javne uprave

n fpofars:a:ua za informatizaciju tijela drzavne Koordinacija za informatizaciju tijela drfavne uprave

u :Ia;::onalna infrastokiura;prostornifpodakalka i Nacionalna infrastruktura prostornih podataka

Nacionalna strategija inovacija u Republici
Hrvatskoj za razdoblje 2013.-2020.

Nacionalni vige-dionitki Forum za e-Racun i Nacionalni vife-dionitki Forum za e-Ratun.

Nacionalna strategija inovacija u Republici Hrvatskoj za razdoblje 2013.-2020.

Nacicnalno vijece za elektroniéke poslovanje i Nacicnalno vijece za elektroniko poslovanje

g:wrnl sporazum sustava elektronitke Uprave:s Okvirni sporazum sustava elektroniéke uprave RH

Projekt e-Gradani Projekt e-Gradani

Projekt eRacun No description available for Interest Group 'eracun’

Provedba Programa e-Hrvatska Provedba Programa e-Hrvatska

[ R R

® Radna grupa za provedbu strategije
Radna_ SL.(UF”HE za definiranje podrugja i tema i Izrada tehnitkih specifikacija za nabavu roba i usluga za podru&je ICT
za objedinjenu javnu nabavu =

« Radna skupina za elektroniéki identitet i
autentikaciju.

Radna grupa za provedbu strategije

i Radna skupina za elektroniéki identitet i autentikaciju.

Skupina za giru afirmaciju otvorenog koda pri nabavi softverskih rjegenja za drZavnu i javnu
upravu.

Radna skupina za softver otvorenog koda 1

Radna skupina za standardizaciju riegenja za
korisniéki pristup

i Izrada mjera pobolj$anja internetskih sustava i poboljZanja dostupnosti elektronigkih usluga

® Registar zaposlenih u javnom sektoru il Dokumenti projekta RegZap i COP-a

® Saviet HITRONeta 1 Savjet HITRONeta

® Sektorizacija poslovnih subjekata i Sektorizacija poslovnih subjekata v
https:ficirca. e-hrvatska.briMembersfircfircjcophrmihame elnternet £ - o0 v




Ukoliko podnosite zahtjev za pristup grupi kao sluzbenik zaposlen u srediSnjem tijelu drzavne uprave
(ministarstvu, drzavnom uredu ili drzavnoj upravnoj organizaciji), a niste zaposlenik jedinice za ljudske
potencijale tijela, potrebno je da u izborniku odaberete opciju ,,Access* (Slika 10) te opravdate svoj

zahtjev (npr. Zaposlen sam u Ministarstvu uprave na radnom mjestu savjetnik u Sluzbi za financije i
molim da mi se odobri pristup grupi).

Svi sluzbenici, osim onih koji su zaposleni u jedinicama za ljudske potencijale, imaju profil ,Access",
kojim dobivaju pravo uvida u aplikaciju, bez moguénosti ucitavanja novih dokumenata.

Nakon unosa podataka i odabira profila, potrebno je kliknuti na ,Apply*“.

Slika 10.

NO SERVICES AVAILABLE
IR

C:HRM - upravljanje premjestajima sluZbenika

Owva usluga je namijenjena iskljugivo drZavnim i javnim sluZbenicima u cilju lak#eg dodstupa do informacija o premjegtajima unutar javne uprave.
Dostup je ogranicen iz razloga zastite osobnih podataka.

Sign Out
Interest Group > Contact Info

Kontakt: Ministarstvo uprave Adresa: Maksimirska 63, Zagreb mail adresa za kontakt: premjestaji@uprava.hr

Submit this form to apply for membership in this Interest Group

Please select the Access Profile you would like to belong tq

Potrebno je navesti:
- ime i prezime, naziv
radnog mjesta i tijela u

\I kojem ste zaposleni

. /—I g o
Apply s | Kliknite ,,Apply“

Please justify your application below:

Zaposlen =am u Ministarstvu uprave na radnom mjestu vigi struéni
=avjetnik u SluZbi za financije

Contact Information | UserPreferences |  sitemap | x | & | 2 | = |

Nakon §to kliknete ,Apply“ pojavit ¢e se novi prozor (Slika 11) u kojem se navodi da je VaS$a prijava
zaprimljena. Kliknite ,OK".

Slika 11.

Your application has been submitted.

o]




Nakon &to ste zavrsili podnoSenje zahtjeva za pristup grupi, u roku od tri dana primit ¢ete e-mail sa
obavijeS¢u da li je Vasa prijava prihvacena ili ne (Slika 12. i 13). Ukoliko ne primite e-mail u roku od 3
dana, pokuSajte se ponovo prijaviti u aplikaciju ,CIRCA" (sa korisnickim imenom kojeg ste primili
putem e-maila i lozinkom koju ste odabrali) i kliknuti na grupu ,HRM- upravljanje premjestajima
sluzbenika®“.

Ukoliko i dalje nemate pristup grupi, obavijestite nas putem e-maila: premjestaji@uprava.hr

Slika 12.

PrikaZi headere

Datum: 2013. svibanj 21 09:53

Od: admin.circa@apis-ithr 'f} Vasa prijava je prihvacena
Za: superjura@vip.hr

Naslowv: Application Accepted
Veligina: 2 KB

We are pleased to inform you that your application on 21/05/2013 09:4%5:28 GMI+2
with usernams 1v1301vn@c1r-::a to the interest group HEM - upravljanje

premjeA tajina sluldbenika of CIRCA irc
(http://circa.e-hrvatska.hr/Members/irc/irc/Home/main) has been accepted by the

IG leader.
Slika 13.
P e
Datum: 2013. sviban] 21 10:00 Vasa prijava je odbijena
Od: admin.circa@apis-it.hr +f.'j

Za: superjura@vip.hr
MNaslowv: Application refused
Veligina: 2 KB

We are sorry to inform you that your application on 21/05/2013 09:57:
with username 1v:|.aU:Lvn@c1rca to the interest group HEM - upravljanije
premje}-\ ta]ima slul¥benika of CIRCR irc
{http://circa.e-hrvatska.hr/Members/irc/irc/Home/main) has been refused by the
I1G leader.

Razlog obijanja
prijave

Interest Group leader comments:

Provjerom u Registru zaposlenih u javnom sektoru utvrdili smo da niste
zaposleni u jedinici za ljudske potencijale, stoga mofA¥ete zatralhiiti profil
"Loocess”

Nakon Sto je zahtjev prihvaéen, svakom prijavom korisnika u aplikaciju ,CIRCA®, istom ¢e biti
omogucen pristup grupi ,HRM — upravljanje premjestajima sluzbenika“ klikom na naziv grupe, bez
dodatne prijave.



3. Koristenje aplikacije

3.1. Opce upute za koristenje

Ovo je alatna traka.

Prelaskom misa po pojedinoj ikoni pokazat ¢e
se naziv/funkcija te ikone.

Klikom na istu, pokrecete odabranu akciju.
Ako niste sigurni §to pojedina funkcija znaci,
proucite u izborniku ,,HELP“

-

Ovo je izbornik.

Aktivan izbornik oznacen je
drugacijom bojom (na ovom primjeru
aktivan izbornik je , Library®).

Datoteka Favoriti  Alati  Pomod

{3 Favoriti Uricatinn & Information Resaurcs Cent... |

B

ﬁ - B (] e v Sbrarics + o Sigurnost __/{ - Alati~ -

13

/

DIRECIORY EVENIS MEWSLROUPS EMALL
IRC HREM Hani jgd

1- upraviianie premijsttaiims

Abstract:Top library section

items containing 1 in 1Any Field »

Ponuda slobodnih radnih mjesta
Yonuda sluZbenika za premjegtaj

pute

1 zebaxboa@circa
4 koliciva@circa

2 zebaxboa@circa

Odjava iz aplikacije

Obrazac 1. Popunjavanje slobodnog radnog mjesta kaoliciva@circa 18K  22/05/2013 1.0 Croatian (hr) =]
Qrazac 2. Ponuda sluZbenika za premjestaj koliciva@circa 20K 22/05/2013 1.0 Croatian (hr) B9
Contact Information 16 Hare Page BT 0 >

= <=

Ovo su mape i dokumenti koji se nalaze u odabranom
aktivnom izborniku (u ovom slucaju izbornik ,,Library®).
Klikom na pojedinu mapu/folder otvarate istu.

Da biste pokrenuli akciju na odredenom dokumentu ili
mapi, potrebno je oznaciti kucicu pored
mape/dokumenta i odabrati Zeljenu akciju iz gornje
alatne trake (npr. brisati, kopirati, premjestati...)

| 3

0 Internet

Yy v H100% v

\ \
AN

& —=

= CIRCA - Communication & Information Resource Centre Administrator - Windows Int(

Ovo je administrativni
izbornik.

Klikom na ovu tipku

prslate

Datoteka  Uredivanje  Prikaz  Eaw

5 Favoriti 3 CIRCA - Communics

stranicu ispred

Klikom na ovu tipku vracéate se na ispred

vracate se na stranicu

ica ~ Sigurnosk ~ _,“ - pAlati - Ed-

3

DIRECTORY

in 1Any Field w

EVENTS NEWSGROUPS EMAIL

IRC:HRM - upravljanje premijes

a sluFbenika -
L GIZ:Y

Contents: 4 Subsection(s) - 0 document(s)

HELP

Previous Section
Diplomirani pravnik
Diplomirani pravnik

Diplomirani socijalni radnik

O|o| 0|

vigi struéni referent

Contact Information
Find in this arous [INEN] Go]

Ovo je ,,Trazilica“.

Ukoliko npr. trazite sluZzbenike u ponudi,
koji su diplomirani pravnici, upisat ¢ete u
trazilicu ,,Diplomirani pravnik“ i pritisnuti
~Enter®.

Nakon toga prikazat ¢e se samo mape pod
nazivom ,,Diplomirani pravnik®.

= o a m

|l o | 2] » |




3.2. Pregled slobodnih radnih mjesta

Kada sluzbenik Zeli pregledati objavljena slobodna radna mjesta, mora postupiti na slijedec¢i nacin
(Slika 14):

- prijaviti se u aplikaciju ,CIRCA" - grupu ,HRM — upravljanje premjestajima sluzbenika“
- kliknuti na izbornik ,Library®

- kliknuti na mapu ,Ponuda slobodnih radnih mjesta“

- odabrati/kliknuti na obrazac tijela za koje je zainteresiran

Slika 14

EVENTS NEWSGROUPS EMAIL HELP

IRC:HRM - upravljanje premjestajima sluzbenika @
=

Kliknite na izbornik [Sign out
,Library*

DIRECTORY

INFORMATION

HISFENFEE EE R E I

Library > Top

Abstract:Top library section

Contents: 3 Subsection(s) - 2 document(s)

in |Arw Field

items containing |
[ [m [riter

[0 Ponuda slobodnih radnih mjesta

v

Items |Owner

[l Ponuda sluzbenika za premjeétaj
D Upute
@ i [] Obrazac 1. Popunjavanie slobodneg radnog mjesta

E{julin

@ i [0 oObrazac 2. Ponuda sluZbenika za premjedtaj

3 koliciva@circa
2 zebaxboa@circa
koliciva@circa

koliciva@circa

18K 2
20K 2]

Kliknite na mapu ,,Ponuda
slobodnih radnih mjesta“ te
unutar mape kliknite na naziv
radnog mjesta za koje ste
zainteresirani kako biste otvorili
obrazac koje je tijelo objavilo

Ukoliko je sluzbenik zainteresiran za premjestaj na radno mjesto koje je objavijeno unutar aplikacije,
potrebno je da kontaktira sluzbenika u jedinici za ljudske potencijale tijela u koje se Zeli premjestiti.
Kontakt podaci (ime i prezime, telefon i e-mail) sluzbenika u jedinici za ljudske potencijale biti ¢e
navedeni u obrascu za ponudu slobodnog radnog mjesta.



3.3.Ponuda sluzbenika za premjestaj

Kada se sluzbenik Zeli staviti u ponudu za premjestaj, mora postupiti na slijedec¢i nacin (Slika 15):

- prijaviti se u aplikaciju ,CIRCA® - grupu ,HRM — upravljanje premjestajima sluzbenika*

- kliknuti na izbornik ,Library”

- otvoriti i saCuvati na svom racunalu Obrazac 2. Ponuda sluzbenika za premjesta;

- popuniti navedeni obrazac u elektronickom obliku (primjeri popunjenih obrazaca nalaze se pod
izbornikom ,Library“, mapa ,Upute®)

- ispisati popunjen obrazac i potpisati ga

- skenirati potpisani obrazac

- poslati potpisani obrazac sluzbeniku u jedinici za ljudske potencijale tijela u kojem je zaposlen, sa
zahtjevom da se isto objavi u aplikaciji ,CIRCA*® - grupi ,HRM — upravljanje premjestajima sluzbenika®

Slika 15.

INFORMATION

LIBRARY —_DIRECTORY EVENTS NEWSGROUPS EMAIL [ HELp |
RCIHEM - un i

avlianie premjestajima sluzbenika =

1. Kliknuti na
izbornik ,,Library*

HEMNHEIEER HEEERE

Library = Top

Abstract:Top library section 2. Otvoriti Obrazac 2. (klikom na isti), sacuvati

na racunal niti i isati
items containing | in | Any Field v sl el e e e e ekl
I S

[0 Ponuda slobodnih radnih mijesta raxboa@circa

=
= [ Ponuda sluzbenika za premjeétaj koliciva@circa
=

El Upute
@ i [ ©Obrazac 1. Popunjavanie siobodnog radnog miesta

zebaxboa@circa

Primjeri popunjenih obrazaca
nalaze se u mapi ,,Upute*

|_Administration | Contact Information 1G Home Page site Map__ [N O] e

@ i [] oObrazac 2. Ponuda sluzbenika za premjestaj koliciva@circa 20K

Nakon $to se u aplikaciji objavi ponuda/profil sluzbenika za premjestaj, tijela koja su zainteresirana za
premjestaj sluzbenika mogu ga kontaktirati i dogovoriti premjestaj, pod uvjetom da isti zadovoljava
uvjete radnog mjesta koje se popunjava, da postoji suglasnost ¢elnika tijela u kojem je sluzbenik
zaposlen i Celnika tijela u koje se sluzbenik premjesta te da su za novo zapoSljavanje osigurana
financijska sredstva.



