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OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNIH MJESTA PO OGLASU ZA PRIJAM 

U DRŽAVNU SLUŽBU NA ODREĐENO VRIJEME KLASA: 112-01/19-01/4, 

URBROJ: 513-03-01-19-2 od 13. studenoga 2019. 

 
 

 

1. OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA 

 

 

GLAVNO TAJNIŠTVO 
 

 

SEKTOR ZA JAVNU NABAVU, OPĆE I TEHNIČKE POSLOVE 

Služba za opće poslove 

 

Referent za stručno-administrativne poslove u Ministarstvu financija – 1 izvršitelj/ica 
 

Priprema podatke i podloge u postupcima nabave za predmete nabave roba i usluga iz 

djelokruga Sektora; nabavlja robu i usluge po sklopljenim ugovorima i izdanim 

narudžbenicama; vodi evidenciju izdanih narudžbenica; kontrolira i evidentira cijene roba 

nabavljenih po provedenim postupcima javne nabave; izrađuje izvješće o nabavi roba za 

Središnji državni ured za središnju javnu nabavu na temelju provedenih postupaka javne 

nabave; na temelju zahtjeva čelnika unutarnjih ustrojstvenih jedinica izrađuje narudžbenice; 

podnosi blagajnički izvještaj o korištenju gotovinskih sredstava; organizira pretplate na 

časopise i nabavlja stručnu literaturu; nabavlja zrakoplovne karte za potrebe službenih 

putovanja državnih dužnosnika i službenika; vodi evidenciju o korištenju i brine o održavanju 

mobilnih telefonskih aparata; vodi evidenciju o pečatima i žigovima; nabavlja i vodi 

evidenciju o kreditnim karticama, INA karticama, ENC-u; u slučaju potrebe pomaže u 

skladištu; obavlja i druge poslove po nalogu načelnika Sektora i voditelja Službe. 

 

SEKTOR ZA FINANCIJE I RAČUNOVODSTVO 

Služba za proračun i financije 

 

Referent za stručno-administrativne poslove u Ministarstvu financija – 1 izvršitelj/ica 

 

Obavlja stručno-administrativne poslove blagajničkog poslovanja kunske i devizne blagajne; 

vođenja pomoćne knjige evidencije izdanih i obračunatih putnih naloga; vođenja analitičke 

evidencije potraživanja od zaposlenih; vođenja pomoćne knjige analitičke evidencije 

zaduženja i uplata po osnovi najma poslovnih prostora na graničnim prijelazima; obračunava i 

isplaćuje troškove prijevoza; obavlja poslove pripreme dokumentacije i materijala iz 

djelokruga Službe; obavlja i druge poslove po nalogu načelniku Sektora i voditelja Službe. 

 

UPRAVA ZA MAKROEKONOMSKE ANALIZE, EUROPSKU UNIJU I 

MEĐUNARODNE FINANCIJSKE ODNOSE 
 

 

SEKTOR ZA EUROPSKU UNIJU I MEĐUNARODNE FINANCIJSKE ODNOSE 

 

Referent za stručno-administrativne poslove u Ministarstvu financija – 1 izvršitelj/ica 

 

Izrađuje jednostavnije dopise koji se upućuju unutarnjim ustrojstvenim jedinicama; prikuplja i 

objedinjava podatke iz djelokruga unutarnjih ustrojstvenih jedinica Sektora; vodi interne 

evidencije; sudjeluje u izradi bilješki sa sastanaka načelnika Sektora s međunarodnim dionicima; 
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sudjeluje u prijevodu materijala s engleskog jezika te u izradi standardiziranih dopisa na 

engleskom jeziku; prima i odgovara na telefonske pozive; obavlja poslove u vezi s organizacijom 

sastanaka za potrebe Sektora; vodi evidenciju pošte; obavlja raspodjelu pošte i otpremu; vodi 

evidenciju predmeta, otpreme i čuvanja akata; obavlja prijepis materijala; obavlja i druge 

poslove po nalogu načelnika Sektora. 

 

Služba za suradnju s Europskom unijom  

Odjel za koordinaciju odbora i pododbora Vijeća Europske unije 

 

Stručni suradnik – 1 izvršitelj/ica 

 

Sudjeluje u pripremi stručnih materijala za redovite i izvanredne sastanke Odbora za ekonomska 

i financijska pitanja i Odbora za ekonomska i financijska pitanja – razina zamjenika, Radne 

skupine Eurogrupe, pododbora Vijeća Europske unije (Pododbor za Međunarodni monetarni 

fond - SCIMF, ad-hoc Radne skupine, odbori i pododbori); surađuje u koordinaciji priprema 

internih procedura i metodologije za administriranje i upravljanje programima i projektima 

financiranih iz sredstava Europske unije, izradu planova, izvješća i akata na engleskom i 

hrvatskom jeziku; sudjeluje u kontinuiranoj suradnji sa Stalnim predstavništvom Republike 

Hrvatske pri Europskoj uniji, ministarstvom nadležnim za vanjske i europske poslove, tijelima 

Vlade Republike Hrvatske nadležnim za europske poslove, te ostalim domaćim i europskim 

institucijama; sudjeluje u obavljanju i ostalih organizacijskih, tehničkih i administrativnih 

aktivnosti vezanih uz sudjelovanje dužnosnika Ministarstva na sastancima u tijelima Europske 

unije; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja Odjela. 

 

UPRAVA ZA GOSPODARSTVO I FINANCIJSKI SUSTAV 
 

SEKTOR ZA KONCESIJE I DRŽAVNE POTPORE 
 

Služba za koncesije i javno-privatno partnerstvo 

Odjel za javno-privatno partnerstvo 

 

Viši stručni savjetnik– 1 izvršitelj/ica 

 

Obavlja poslove vezane za realizaciju projekata javno-privatnog partnerstva u odnosu na 

proračunske rizike; daje prijedloge i mišljenja na prijedloge ugovora o javno-privatnom 

partnerstvu s osnove proračunskih rizika, te zaštite i osiguranja javnog partnera; provodi 

analize/ocjene projekata i rizika iz područja provedbe projekata javno-privatnog partnerstva; 

prati i analizira izvršenje ugovora o javno-privatnom partnerstvu; daje prijedloge mjera za 

poboljšanje i unaprjeđenje sustava javno-privatnog partnerstva, analizira i predlaže 

koncesijske modele; daje prijedloge i mišljenja na ugovore o koncesijama, te surađuje s 

Državnom riznicom. Aktivno surađuje i s Odjelom za Registar koncesija. Obavlja i druge 

poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja Odjela. 

 

Služba za državne potpore i elementarne nepogode 

Odjel za evidencije državnih potpora i elementarne nepogode 

 

Stručni suradnik – 1 izvršitelj/ica 

 

Prikuplja, obrađuje, analizira i evidentira cjelokupnu dokumentaciju iz djelokruga Odjela. 

Izrađuje brojčane, tabelarne i grafičke preglede podataka na engleskom i hrvatskom jeziku. 

Obavlja druge, manje složene poslove, s ograničenim brojem međusobno povezanih zadaća iz 

djelokruga Odjela i uz redoviti nadzor i upute nadređenog službenika. Surađuje sa 
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službenicima unutar Ministarstva i povremeno izvan Ministarstva radi prikupljanja ili 

razmjene informacije. Odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu 

metoda rada, postupaka i stručnih tehnika. Prikuplja podatke, obrađuje i analizira razne oblike 

subvencija, potpora, poticaja u gospodarstvu, uključujući državne potpore u sklopu projekata 

financiranih iz fondova Europske unije; sudjeluje u vođenju registra o dodijeljenim državnim 

potporama i potporama male vrijednosti te njihovoj učinkovitosti, uključujući državne 

potpore u sklopu projekata financiranih iz fondova Europske unije; sudjeluje u izradi izvješća 

o državnim potporama, uključujući državne potpore za restrukturiranje. Prevodi pisane 

tekstove i dokumente s hrvatskog na engleski i s engleskog na hrvatski. Priprema 

dokumentaciju i materijale na hrvatskom i engleskom jeziku potrebne za ostvarivanje odnosa 

s javnošću, medijima, korisnicima i potencijalnim korisnicima. Surađuje s drugim središnjim 

tijelima državne uprave, agencijama i ostalim institucijama kao i unutarnjim ustrojstvenim 

jedinicama Ministarstva, uključujući tijela nadležna za provedbu projekata financiranih iz 

fondova Europske unije. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja 

Odjela.  

 

SEKTOR ZA FINANCIJSKI SUSTAV 

 

Služba za bankarstvo, platni sustav, osiguranje, financijsko i nefinancijsko izvještavanje i 

reviziju 

Odjel za bankarstvo i sanaciju 

 

Viši stručni savjetnik– 1 izvršitelj/ica 

 

Obavlja složene poslove koji zahtijevaju samostalnost, stručnost i odgovornost u radu, a 

odnose se na stručnu obradu složenih sustavnih i drugih pitanja te s tim u vezi izrađuje nacrte 

prijedloga zakona i provedbenih propisa iz područja kreditnih institucija, sanacije kreditnih 

institucija, kreditnih unija, osiguranja depozita, financijskih konglomerata i propisa koji 

uređuju poslovanje Hrvatske narodne banke, Državne agencije za osiguranje štednih uloga i 

sanaciju banaka, Hrvatske banke za obnovu i razvitak te prati i analizira njihovo poslovanje; 

izrađuje prijedloge mišljenja u vezi primjene postojećih propisa iz djelokruga Odjela; 

analizira podatke o poslovanju pojedinih kreditnih institucija; prati rad radnih skupina Vijeća 

Europske unije i Europske komisije u području donošenja propisa na razini Europske unije te 

usklađivanja zakonodavstva Republike Hrvatske s pravnom stečevinom Europske unije iz 

djelokruga Odjela; izrađuje iskaz o okvirnoj procjeni učinaka propisa iz djelokruga Odjela; 

priprema odobrenja i suglasnosti za obavljanje pojedinih poslova iz djelokruga Odjela; 

priprema prijedloge stajališta Republike Hrvatske u vezi prijedloga zakonodavnih i drugih 

pravnih akata Europske unije iz djelokruga Odjela, surađuje s drugim tijelima državne uprave 

i institucijama vezanim uz pitanja iz djelokruga Odjela; obavlja i druge poslove po nalogu 

voditelja Službe i voditelja Odjela.  

 

Služba za financijska tržišta, fondove, usluge i instrumente 

Odjel za financijska tržišta 

 

Viši stručni savjetnik– 1 izvršitelj/ica 

 

Obavlja složene poslove koji zahtijevaju samostalnost, stručnost i odgovornost u radu, a 

odnose se na stručnu obradu složenih sustavnih i drugih pitanja te s tim u vezi izrađuje nacrte 

prijedloga zakona i provedbenih propisa iz područja financijskih tržišta, uključujući tržište 

kapitala, sanacije investicijskih društava, otvorenih investicijskih fondova s javnom ponudom, 
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alternativnih investicijskih fondova, preuzimanja dioničkih društava, zatim usluga 

nebankarskog financijskog sektora, uključujući leasing i faktoring, propisa koji uređuju 

financijske instrumente, uključujući mjenicu i ček te propisa koji uređuju poslovanje Hrvatske 

agencije za nadzor financijskih usluga i poslovanje Središnjeg klirinškog depozitarnog 

društva; izrađuje iskaz o okvirnoj procjeni učinaka propisa iz navedenih područja; izrađuje 

prijedloge mišljenja u vezi s primjenom važećih propisa iz djelokruga Odjela; priprema 

prijedloge stajališta Republike Hrvatske u vezi s prijedlogom zakonodavnih i drugih pravnih 

akata Europske unije iz djelokruga Odjela; prati rad i sudjeluje na sastancima radnih skupina 

Vijeća Europske unije, Europske komisije nadležnih tijela Europske unije oko usklađivanja 

zakonodavstva s pravnom stečevinom Europske unije iz djelokruga Odjela; analizira podatke 

o poslovanju pojedinih financijskih institucija; analizira zahtjeve za dodjelu državnih 

poticajnih sredstava članovima dobrovoljnih mirovinskih fondova i stambenim štedišama, 

surađuje s drugim tijelima državne uprave i institucijama oko pitanja iz djelokruga Odjela; 

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja Odjela. 

 

Referent za stručno-administrativne poslove u Ministarstvu financija – 1 izvršitelj/ica  
 

Obavlja stručno-administrativne poslove u vezi s prikupljanjem i pripremom materijala za izradu 

nacrta prijedloga zakona i provedbenih propisa iz područja otvorenih investicijskih fondova s 

javnom ponudom, alternativnih investicijskih fondova, financijskih usluga, propisa koji uređuju 

financijske instrumente, uključujući mjenicu i ček; sudjeluje u pripremi odobrenja za 

maloprodaju obrazaca mjenice te sudjeluje u postupcima javne nabave obrazaca za mjenice; 

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Službe i voditelja Odjela. 

 

2. PODACI O PLAĆI: 

 

 

Plaću radnog mjesta čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta i osnovice za 

izračun plaće uvećan za 0,5% za svaku navršenu godinu radnog staža. 
 

Osnovica za obračun plaće za državne službenike i namještenike iznosi 5.695,87 kuna bruto te je 

utvrđena je Kolektivnim ugovorom za državne službenike i namještenike (Narodne novine, br. 

112/17, 12/18 i 2/19 - Dodatak). 

 

Koeficijenti složenosti poslova radnih mjesta iz Oglasa, sukladno Uredbi o nazivima radnih 

mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi (Narodne novine, br. 37/01, 

38/01, 71/01, 89/0, 112/01, 7/02, 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, 2/14, 94/14, 

140/14, 151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19), na temelju članka 144. Zakona o državnim 

službenicima (Narodne novine, br. 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 i Rješenje Ustavnog suda RH, 61/17, 

70/19 i 98/19) su: 

  

Referent za stručno-administrativne poslove u Ministarstvu financija - (redni broj 1., 2., 3. i 9. 

Oglasa) - 1,038 
 

stručni suradnik – (redni broj 4. Oglasa) – 1,164 
 

stručni suradnik – (redni broj 6. Oglasa) – 1,455 
 

viši stručni savjetnik – (redni broj 5., 7. i 8. Oglasa) -  1,523 

 


