
 
 

REPUBLIKA HRVATSKA 

Ured za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske 

 

OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 
 

Stručni referent u Uredu za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske, Služba za 

računovodstvo, Odjel za financijsko-materijalno knjigovodstvo 

 

Opis poslova: 
 

- obavlja poslove likvidiranja, obračuna deviznih plaćanja i likvidiranja putnih naloga za inozemstvo i 

tuzemstvo;  

- osigurava sredstva u poslovnoj banci;  

- isplaćuje putne i režijske troškove zastupnicima;  

- zaprima uplate vezane za poslovanje restorana i buffeta te vrši uplate navedenih pologa u proračun;  

- obavlja poslove likvidiranja i obračuna osobnih rashoda, potrošačkih kredita i ostalih osobnih primanja;  

- izrađuje razne statističke izvještaje te vrši elektronsku dostavu podataka putem e-Porezna u Ministarstvo 

financija, dostavlja izvještaje Državnom zavodu za statistiku, HZMO, HZZO;  

- zaprima  ulazne fakture iz likvidature, izvještaje i naloge iz devizne i kunske blagajne, izvatke iz riznice 

i FINE, te navedene dokumente knjiži u glavnu knjigu;  

- izrađuje naloge za preknjiženje za plaćanja između državnih tijela, obrađuje unosi i usklađuje 

dokumente u materijalnom knjigovodstvu te izrađuje primke i izdatnice, izrađuje izlazne račune i zahtjeve 

za refundaciju zajedničkih troškova izrađuje polugodišnje i godišnje izvještaje o poslovanju restorana i 

čajnih kuhinja,  kontrolira cijene po artiklima iz ugovora te arhivira dokumentaciju;  

- obavlja druge poslove po nalogu nadređenih. 

 

Podaci o plaći:  
 

Plaću radnog mjesta državnog službenika, čini umnožak osnovice za izračun plaće i koeficijenta složenosti 

poslova radnog mjesta, uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. Koeficijent složenosti 

poslova radnog mjesta iz Oglasa, utvrđen je u članku u članku 7.e stavku 1. podstavku f) točki 2. Uredbe o 

nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi ("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). 
 

 

                                                             URED ZA OPĆE POSLOVE HRVATSKOGA              

                                                             SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE 


