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REPUBLIKA HRVATSKA

Ured za opce poslove Hrvatskoga
sabora i Vlade Republike Hrvatske

KLASA: 112-01/25-01/9
URBROJ: 50403-03-25-1
U Zagrebu, 09. listopada 2025.

Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske temeljem ¢lanka
173. Zakona o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine*, broj 155/23) i ¢lanka 10. Zakona o
izmjenama 1 dopunama Zakona o drzavnim sluzbenicima (,,Narodne novine*, broj 85/24),
objavljuje

POZIV
ZA ISKAZIVANJE INTERESA ZA PREMJESTAJ U
URED ZA OPCE POSLOVE HRVATSKOGA SABORA I VLADE REPUBLIKE
HRVATSKE

Ured za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske poziva drzavne
sluzbenike 1 sluzbenike tijela lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, odnosno sluzbenike
iz javnih sluzbi na iskazivanje interesa za premjestaj u Ured za op¢e poslove Hrvatskoga sabora
1 Vlade Republike Hrvatske na sljedeca radna mjesta:

SLUZBA ZA PRORACUN

1. Visi savjetnik — 2 izvrSitelja/ice (radno mjesto pod rednim brojem 16. sistematizacije
Pravilnika o unutarnjem redu Ureda za opcée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske), na neodredeno vrijeme

Potrebni stru¢ni uvjeti:

-razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a iz podru¢ja drustvenih znanosti — polja pravo ili ekonomija
- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit II. razine

Opis poslova i zadada:

-Obavlja slozene poslove pripreme svih aktivnosti koje se odnose na: utvrdivanje limita za
odluku o prora¢unskom okviru za trogodiSnje razdoblje, izradu prijedloga drzavnog proracuna
Republike Hrvatske te prijedloga izmjena i dopuna istog, izradu obrazloZenja financijskih
planova te obrazlozenja izvrSenja istih, izradu Obrazaca standardne metodologije za procjenu
fiskalnog ucinka, davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti; obavlja druge poslove po nalogu
nadredenih.

Koeficijent sloZenosti poslova - 2,10.
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SLUZBA ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

2. Visi savjetnik-specijalist — 1 izvrSitelj/ica (radno mjesto pod rednim brojem 20.
sistematizacije Pravilnika o unutarnjem redu Ureda za op¢e poslove Hrvatskoga sabora i Vlade
Republike Hrvatske), na neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvijeti:

-razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a iz podrucja drustvenih znanosti — polje ekonomija
- najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- istaknuti rezultati u odgovaraju¢em podrucju

- poloZen drzavni ispit II. razine

Opis poslova i zadada:

-Obavlja najslozenije stru¢ne poslove iz podrucja proracunskog racunovodstva i djelokruga
Sluzbe za korisnike u nadleznosti te daje stru€na misljenja 1 objasnjenja o pitanjima provedbe
zakona i drugih propisa iz djelokruga Sluzbe; izraduje interne procedure i upute; sudjeluje u
izradi 1 kontroli financijskih izvjeStaja sukladno odredbama Pravilnika o financijskom
izvjestavanju u prora¢unskom rac¢unovodstvu; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.
Koeficijent sloZenosti poslova - 2,50.

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE
ODJEL ZA FINANCIJSKO-MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO

3. Referent — 3 izvrsitelja/ice (radno mjesto pod rednim brojem 25. sistematizacije Pravilnika o
unutarnjem redu Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske), na
neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvjeti:

- razina 4.2 HKO-a drustvene ili tehnicke struke ili strukovne Skole ili gimnazija
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit I. razine

Opis poslova i zadaca:

Obavlja poslove kontrole putnih naloga za inozemstvo i tuzemstvo, isplacuje putne i rezijske
troSkove zastupnicima, zaprima uplate vezane uz poslovanje restorana i buffeta (vlastiti
prihodi) te vrsi uplate navedenih pologa i ostalih gotovinskih uplata u Drzavni proracun; obavlja
poslove likvidiranja i obracuna 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 Drzavno zavodu za statistiku, HZMO, HZZO;
zaprima ulazne fakture iz likvidature, izvjestaje i naloge blagajne, izvatke iz riznice i FINE, te
navedene dokumente knjizi u glavnu knjigu; izraduje naloge za preknjiZenje za placanja izmedu
tijela drzavne uprave; obraduje, unosi i uskladuje dokumente u materijalnom knjigovodstvu te
izraduje primke i izdatnice, kontrolira cijene po artiklima iz ugovora te arhivira dokumentaciju;
obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Koeficijent sloZenosti poslova — 1,43.
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SLUZBA ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE
ODJEL ZA RUKOVANJE IMOVINOM I ANALITICKO KNJIGOVODSTVENE
EVIDENCIJE

4. Visi referent — 1 izvrSitelj/ica (radno mjesto pod rednim brojem 28. sistematizacije
Pravilnika o unutarnjem redu Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske), na neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvijeti:

- razina 6. sv ili 6. st HKO-a iz podru¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti ili prirodnih znanosti
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen drzavni ispit II. razine

Opis poslova i zadada:

Obavlja poslove vezane uz vodenje analitickih evidencija nefinancijske imovine; azurira i
uskladuje stvarno stanje po lokacijama i zaduzZenja po osobama te azurira i izraduje inventurne
liste koje dostavlja u prostorije Ureda kao i u ostala tijela drZzavne uprave za koje Ured obavlja
poslove rukovanja imovinom; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Koeficijent sloZenosti poslova — 1,70.

SLUZBA ZA NABAVU I VOZNI PARK

5. Visi savjetnik - 1 izvrSitelj/ica (radno mjesto pod rednim brojem 33. sistematizacije
Pravilnika o unutarnjem redu Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske), na neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvjeti:

-razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a iz podrucja drustvenih znanosti

- najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit II. razine

- vaze(i certifikat u podrucju javne nabave

Opis poslova i zadada:

Obavlja poslove izrade prijedloga svih akata iz djelokruga rada u svim postupcima i
kategorijama javne nabave za Ured i drzavna tijela za koje Ured obavlja poslove nabave;
izraduje godis$nji plan nabave te priprema i provodi postupke jednostavne i javne nabave;
izraduje ugovore iz podruc¢ja nabave; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.
Koeficijent sloZenosti poslova — 2,10.

6. Suradnik — 1 izvrSitelj/ica (radno mjesto pod rednim brojem 34. sistematizacije Pravilnika o
unutarnjem redu Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske), na
neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvijeti:

-razina 7.1. sv ili 7.1. st HKO-a iz podru¢ja drustvenih znanosti

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen drzavni ispit II. razine

- vaze(i certifikat u podrucju javne nabave
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Opis poslova i zadada:

Obavlja poslove izrade prijedloga svih akata iz djelokruga rada u svim postupcima i
kategorijama javne nabave za Ured i drzavna tijela za koje Ured obavlja poslove nabave;
izraduje narudzbenice; sudjeluje u pripremi plana nabave i svih izvjestaja te kontrolira iskazane
potrebe; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Koeficijent sloZenosti poslova — 1,80.

SLUZBA ZA NABAVU I VOZNI PARK
PODODSJEK VOZNOG PARKA

7. Visi referent — 1 izvrSitelj/ica (radno mjesto pod rednim brojem 41. sistematizacije
Pravilnika o unutarnjem redu Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske), na neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvjeti:

- razina 6. sv ili 6. st HKO-a iz podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti
- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen drzavni ispit II. razine

Opis poslova i zadaca:

Zaprima zahtjeve za prijevozom duznosnika i sluzbenika Hrvatskoga sabora, duznosnika i
sluzbenika Vlade Republike Hrvatske i Vladinih ureda kao i1 svih stranih delegacija i
protokolarnih dogadanja za Hrvatski sabor i Vladu Republike Hrvatske, unosi ih u informaticki
program te odreduje vozaca kojemu predaje nalog za prijevoz na izvrSenje; po izvrSenju
prijevoza unosi u program prevezene kilometre kao 1 vrijeme povratka; izraduje zahtjeve za
putne naloge za vozace; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Koeficijent sloZenosti poslova — 1,70.

8. Referent - 1 izvrSitelj/ica (radno mjesto pod rednim brojem 42. sistematizacije Pravilnika o
unutarnjem redu Ureda za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske), na
neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvijeti:

- razina 4.2 HKO-a drustvene ili tehnicke struke ili gimnazija

- najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen drzavni ispit I. razine

Opis poslova i zadada:

Izraduje putne radne listove za svaki sluzbeni automobil posebno; izraduje primopredajne
zapisnike sluzbenih automobila prilikom zaduZenja korisnika i vozaca; obavlja obracun
prevezenih kilometara i utroSenog goriva za svaki sluzbeni automobil posebno te po izvrSenom
obraunu izraduje mjesecne, kvartalne i godiSnje izvjeStaje o prevezenim kilometrima i
potros$nji goriva po automobilima 1 po korisnicima; disponira sluzbenim automobilima; izraduje
putne naloge; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Koeficijent sloZenosti poslova — 1,43.
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Placa citiranih radnih mjesta utvrduje se sukladno ¢lancima 11., 12., 13.1 14. Zakona o pla¢ama
u drzavnoj i javnoj sluzbi (,,Narodne novine®, broj 155/23) i odredbama Uredbe o nazivima

radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u drzavnoj sluzbi
(,,Narodne novine*, broj 22/24, 33/24 1 108/25).

Prijave za iskazivanje interesa mogu se podnijeti u roku 15 (petnaest) dana od dana objave
ovog Poziva na mreZznim stranicama Ureda za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade

Republike Hrvatske i Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije.

U prijavi je potrebno navesti osobne podatke podnositelja/ice prijave (ime i prezime, adresa
stanovanja, broj mobitela, e-mail adresa te broj 1 naziv radnog mjesta na koje se prijavljuje).

Prijavu je potrebno vlastoru¢no potpisati.

Uz prijavu za iskazivanje interesa je potrebno priloziti:

1. Zivotopis;

2. dokaz o stecenoj stru¢noj spremi (preslik diplome za radna mjesta pod rednim brojevima 1.,
2.,4.,5.,6.17., odnosno preslik svjedodzbe za radna mjesta pod rednim brojem 3.1 8.);

3. dokaz o radnom iskustvu (obavezno elektronic¢ki zapis odnosno potvrdu o podacima
evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje iz koje je vidljivo
razdoblje radnog iskustva u odgovaraju¢em stupnju obrazovanja — ne starije od mjesec dana,
nece se priznati kao dokaz dostavljena potvrda o stazu i placi, obzirom da ne sadrzi potrebne
podatke). 1z prilozenog dokaza mora biti vidljivo da je sluzbenik radio na poslovima koji su
uvjet za radno mjesto na koje se prijavljuje;

4. zadnje rjeSenje o rasporedu sluzbenika, odnosno zadnji ugovor o radu;

5. uvjerenje o polozenom drzavnom ispitu, ako podnositelj/ica prijave ima polozen drzavni
ispit;

6. vazeci certifikat u podrucju javne nabave (za radna mjesta pod rednim brojem 5. i 6.), ako
podnositelj/ica ima vazeci certifikat u podrucju javne nabave;

7. dokaz o ispunjavanju uvjeta istaknutih rezultata u podrucju povezanom s djelokrugom
ustrojstvene jedinice — npr. izrada stru¢nih Clanaka, sudjelovanje u radnim skupinama,
odrzavanje edukacija, sudjelovanje na seminarima i sl. (za radno mjesto pod rednim brojem 2.).

Odabir kandidata/kinja koji/a ¢e biti pozvani/ne na intervju bit ¢e izvrSen na temelju iskazane
motivacije, profesionalnih interesa i utvrdenog radnog iskustva kandidata/kinja u odnosu na
potrebe radnog mjesta.

Prijave se podnose na e-mail adresu: pravnauzop@uzop.gov.hr s naznakom: Prijava za
iskazivanje interesa za premjestaj u Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske.

RAVNATELJICA

MARIJA VRHOVSKI

HR-19537949531

Elektronicki potpisano: 10.10.2025T10:13:03 (UTC:2025-10-10T08:13:032)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: d3ceb1a9-20f3-4352-8d5d-5bdadeefc839
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