REPUBLIKA HRVATSKA
Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Strucni referent u Uredu za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske, Sluzba za
ra¢unovodstvo, Odjel za financijsko-materijalno knjigovodstvo

Opis poslova:

- obavlja poslove likvidiranja, obracuna deviznih placanja i likvidiranja putnih naloga za inozemstvo i
tuzemstvo;

- osigurava sredstva u poslovnoj banci;

- isplacuje putne i rezijske troskove zastupnicima;

- zaprima uplate vezane za poslovanje restorana i buffeta te vrsi uplate navedenih pologa u proracun;

- obavlja poslove likvidiranja i obra¢una osobnih rashoda, potrosackih kredita i ostalih osobnih primanja;
- izraduje razne statisticke izvjeStaje te vrsi elektronsku dostavu podataka putem e-Porezna u Ministarstvo
financija, dostavlja izvjestaje Drzavnom zavodu za statistiku, HZMO, HZZO;

- zaprima ulazne fakture iz likvidature, izvjestaje i naloge iz devizne i kunske blagajne, izvatke iz riznice
i FINE, te navedene dokumente knjizi u glavnu knjigu;

- izraduje naloge za preknjizenje za plac¢anja izmedu drzavnih tijela, obraduje unosi i uskladuje
dokumente u materijalnom knjigovodstvu te izraduje primke i izdatnice, izraduje izlazne rac¢une i zahtjeve
za refundaciju zajednickih troskova izraduje polugodisnje i godiSnje izvjestaje o poslovanju restorana i
¢ajnih kuhinja, kontrolira cijene po artiklima iz ugovora te arhivira dokumentaciju;

- obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Podaci o pladi:

Pla¢u radnog mjesta drzavnog sluzbenika, ¢ini umnozak osnovice za izracun place i koeficijenta sloZenosti
poslova radnog mjesta, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog staza. Koeficijent slozenosti
poslova radnog mjesta iz Oglasa, utvrden je u ¢lanku u ¢lanku 7.e stavku 1. podstavku f) tocki 2. Uredbe o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (“Narodne novine", broj 37/01,
38/01, 71/01, 89/01, 112/01, 07/02, 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, 02/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15,100/15, 71/18 i
73/19).
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