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

KLASA: 112-01/22-01/05
URBROJ: 50403-03/04-22-01
Zagreb, 04. svibnja 2022.

Temeljem ¢lanaka 76., 76.a., i 78. Zakona o drzavnim sluzbenicima ("Narodne novine",
broj 92/05, 140/05, 142/06, 77/07, 107/07,27/08,34/11,49/11, 150/11, 34/12,49/12, 37/13, 38/13,
01/15, 138/15, 61/17, 70/19 i 98/19), Ured za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske, raspisuje

POZIV

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

Ured za opc¢e poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske ( dalje u tekstu:
Ured), poziva drzavne sluzbenike, sluzbenike tijela lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
odnosno sluzbenike iz javnih sluzbi na iskazivanje interesa za premjedtaj u Ured na radno mjesto:

SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO
Odjel za financijsko-materijalno knjigovodstvo

1. Struéni/na suradnik/ca u Uredu za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske — 1 (jedan/a) izvrSitelj/ica na neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij ekonomske struke;

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima;

- poloZen drzavni struéni ispit;

- znanje rada na ra¢unalu.

Opis poslova i zadaca:

Obavlja odgovarajuce strucne poslove vezane za financijsko-materijalne i raéunovodstvene
poslove; pomaze u izradi bilance, raduna prihoda i rashoda, sudjeluje u izradi
mjesecnih, tromjeseCnih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja sukladno Pravilniku o izvjetavanju




u proradunskom rac¢unovodstvu za Ured i za ostala tijela Drzavne uprave za koje Ured obavlja
navedene poslove; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Pla¢a navedenog radnog mjesta utvrdena je 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,
73/19, 63/21 i 13/22) te ¢e se za svaku navrenu godinu radnog staza korigirati postotak po toj
osnovi, za 0,5% po godini i obraunava se po koeficijentu - 1,455.

2. Strucni/a referent/ica u Uredu za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske — 2 (dva/ije) izvrSitelja/ice na neodredeno vrijeme

Potrebni struc¢ni uvjeti:

- srednja struéna sprema drudtvenog ili tehni¢kog smjera ili gimnazija;

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
- polozen drZavni strucni ispit;

- znanje rada na raCunalu.

Opis poslova i zadaca:

Obavlja poslove likvidiranja, obratuna deviznih placanja i likvidiranja putnih naloga za
inozemstvo i tuzemstvo; osigurava stedstva u poslovnoj banci; 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 obratuna osobnih rashoda, potro$ackih kredita i ostalih osobnih primanja; izraduje
razne statisticke izvjetaje te vr$i 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 pla¢anja izmedu
drzavnih tijela, obraduje unosi i uskladuje dokumente u materijalnom knjigovodstvu te izraduje
primke i izdatnice, izraduje izlazne racune i zahtjeve za refundaciju zajednickih troSkova izraduje
polugodi$nje i godisnje izvjestaje o poslovanju restorana i buffeta, kontrolira cijene po artiklima
iz ugovora te arhivira dokumentaciju; obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Pla¢a navedenog radnog mjesta utvrdena je 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,
73/19, 63/21 i 13/22) te ée se za svaku navrSenu godinu radnog staza korigirati postotak po toj
osnovi, za 0,5% po godini i obraunava se po koeficijentu - 1,018.



SLUZBA ZA INFORMACIJSKU I KOMUNIKACIJSKU TEHNOLOGIJU

3. Strucni/a referent/ica u Uredu za opée poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske — 1 (jedan/a) izvrsitelj/ica na neodredeno vrijeme

Potrebni struéni uvjeti:

- srednja stru€na sprema tehni¢kog smjera;

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;
- poloZen drzavni struéni ispit;

- znanje rada na racunalu.

Opis poslova i zadaéa:

Obavlja struéni nadzor i odrzavanje telekomunikacijskih sustava; obavlja poslove ukljucenja,
iskljuenja, preseljenja i odrzavanja korisni¢kih uredaja i opreme te pruza struénu pomoé
korisnicima u koriStenju sustava i uredaja i rjeSavanju poteskoca; obavlja poslove uklju¢ivanja —
zaduzivanja, iskljuCivanja — razduzivanja te promjena usluga na mobilnim uredajima; pruza
podrsku i koordinira radove prilikom realizacije sklopljenih ugovora za telekomunikacijske .
uredaje i usluge; sudjeluje u implementaciji novih tehnoloskih rjeSenja; radi poslove evidencije
opreme; kontrolira racune telekomunikacijskih usluga; koordinira aktivnosti s ovlastenim
servisnim centrima; obavlja poslove vodenja dokumentacije telekomunikacijskih sustava i
infrastrukture te obavlja poslove odrZavanja infrastrukture u objektima o kojima skrbi Ured;
obavlja druge poslove po nalogu nadredenih.

Pla¢a navedenog radnog mjesta utvrdena je Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,,Narodne novine®, broj 37/01, 38/01, 71/01, 89/0t, 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,
73/19, 63/21 1 13/22) te Ce se za svaku navrienu godinu radnog staZa korigirati postotak po toj
osnovi, za 0,5% po godini i obracunava se po koeficijentu - 1,018.

Prijeve za iskazivanje interesa mogu se podnijeti u roku od 15 (petnaest) dana od dana objave
ovog Poziva na mreznim stranicama Ureda i Ministarstva pravosuda i uprave.

Prijavu je potrebno vlastoru¢no potpisati.

Uz prijavu za iskazivanje interesa je potrebno priloZiti:

1. Zivotopis

2. dokaz o odgovarajuéem stupnju obrazovanja (preslik diplome za radno mjesto pod rednim 1,

preslik svjedodzbe za radna mjesta pod rednim brojem 2 i 3)

3. dokaz o ukupnom radnom iskustvu i radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima:
a) elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje;
b) preslik potvrde o radnom iskustvu na poslovima radnog mjesta za koje kandidat/kinja
podnosi prijavu (npr. potvrda poslodavca sa naznatenim poslovima i periodom rada, preslik
ugovora o radu, preslik rjeSenja o rasporedu, preslik ugovora o djelu)



Napomena: iz priloZzenih dokaza mora biti vidljivo da je kandidat/kinja radio/la na
odgovarajué¢im poslovima, odnosno u stru¢noj spremi i struci koja je uvjet za radno mjesto na
koje se prijavljuje;
4. preslik svjedodzbe ili potvrde o poloZzenom drzavnom ispitu (ako je kandidat/kinja polozio/la
drzavni ispit).

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: pisarnicaiuzop.gov.hr s naznakom: Prijava za
iskazivanje interesa za premjestaj u Ured za opce poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske.

AN

DOSTAVITL:
"I. Ministarstvu pravosuda i uprave putem
elektroni¢ke poste: zaposljavanje@mpu.hr
2. Objavom na mreznim stranicama Ureda za opée poslove
Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske
3. Tijelima drzavne uprave putem elektronickih kontaktnih tocaka
4. Pismohrani



