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MINISTARSTVO MORA, PROMETA  
               I INFRASTRUKTURE 
 

 
OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA 

 
OGLAS OBJAVLJEN    

 NA WEB STRANICI MINISTARSTVA UPRAVE, MINISTARSTVA MORA, PROMETA I INFRASTRUKTURE 
TE PUTEM HRVATSKOG ZAVODA ZA ZAPOŠLJAVANJE 12.03.2020. GODINE 

  
 
OPIS POSLOVA RADOG MJESTA  
 
 
UPRAVA ZA PRORAČUN I FINANCIJE 
 
Sektor za financijsko-računovodstvene poslove, financijske analize i potpore 
Služba za financijsko-računovodstvene poslove 
 

- računovodstveni referent – financijski knjigovođa – 1 izvršitelj/ica na određeno vrijeme 
radi zamjene duže vrijeme odsutne službenice   

 
 
Poslovi i zadaci: 

- obavlja poslove prikupljanja, kompletiranja i kontrole knjigovodstvenih dokumenata, 
- knjiži poslovne promjene u poslovnim knjigama Ministarstva i povezuje ih s dokumentom 

rezervacije, 
- odlaže i čuva knjigovodstvenu dokumentaciju, 
- obavlja usklađenje knjigovodstvenih podataka iz glavne knjige s podacima kod kupaca i 

dobavljača Ministarstva, 
- brine o rokovima plaćanja svih obveza Ministarstva, 
- unosi podatke o nefinancijskoj imovini u knjigu imovine, 
- obavlja obračun plaća i naknada za zaposlenike, 
- obavlja obračun ugovora o djelu, ugovora o autorskim honorarima te naknada 

povjerenstvima,  
- izrađuje zakonom propisana izvješća o obračunatim i isplaćenim dohocima i obveznim 

porezima i doprinosima te izvješća o isplatama neoporezivih primitaka djelatnicima 
Ministarstva, 

- obavlja obračun putnih naloga za službena putovanja u zemlji i inozemstvu, 
- dostavlja izvješća o obračunatim i plaćenim porezima i doprinosima Poreznoj upravi, 
- obavlja isplate plaća, drugih dohodaka i naknada na tekuće i žiro račune te putem 

blagajne, 
- izrađuje blagajnička izvješća, 
- obavlja i druge poslove iz djelokruga Službe. 

Stručni uvjeti: 
- srednja stručna sprema društvene struke, 
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
- poznavanje rada na osobnom računalu, 



- položen državni stručni ispit. 
 
 
Podaci o plaći radnog mjesta: 
 
Plaća se utvrđuje na temelju odredbe članka 144. stavka 2. Zakona o državnim službenicima 

(„Narodne novine“, broj 92/05, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 – pročišćeni tekst, 37/13, 

38/13, 1/15, 138/15 – Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske,  61/17, 70/19 i 98/19), a u svezi 

članka 108. stavka 1. i članka 110. Zakona o državnim službenicima i namještenicima („Narodne 

novine“ 27/01) u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u 

državnoj službi ("Narodne novine" broj 37/01, 38/01 (ispravak), 71/01, 89/01, 112/01, 7/02 

(ispravak), 17/03, 197/03, 21/04, 25/04 (ispravak), 66/05, 11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 21/10, 

38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12 60/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 

25/13, 52/10, 96/13, 126/13, 02/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19).  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


