[bookmark: _GoBack]OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
1. POLICIJSKA POSTAJA SLAVONSKI BROD S ISPOSTAVOM VRPOLJE
 
1. Radno mjesto: referent (administrativni referent za evidencije) 
Vodi urudžbeni zapisnik i druge evidencije u okviru ustrojstvene jedinice; unosi podatke u sustav AOP, vodi evidenciju Registra službenih poslova i Centralnog obračuna plaća, obavlja poslove zapisničara i prijepisa spisa predmeta, obavlja i druge poslove po nalogu nadređenog službenika.

Pravni izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje:
· Zakon o općem upravnom postupku (Narodne novine br. 47/09, 110/21)
· Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine br. 75/21)

2. SLUŽBA ZAJEDNIČKIH I UPRAVNIH POSLOVA, ODJEL MATERIJALNO-FINANCIJSKIH POSLOVA

	1. Radno mjesto:  referent (računovodstveni referent obračuna plaća)

	Priprema podatke za knjiženje plaće za svakog djelatnika od rješenja o prijemu u službu i rješenja o plaći do unosa podataka o obustavama, šalje specifikacije o obustavljenim kreditima i uplaćenim plaćama, kompletira dokumentaciju o isplaćenom bolovanju na teret HZZO i Croatia osiguranja i popunjava potrebne obrasce za refundaciju istih, izdaje potvrde o plaći na zahtjev djelatnika, te upisuje podatke i ovjerava obrasce za kredite, popunjava obrasce za mirovinu (M4), dostavlja dokumentaciju kadrovskoj službi za provedbu prijave (M2), odlaže dokumentaciju, obavlja ostale poslove u djelokrugu rada unutar Odjela.



Pravni izvori za pripremanje kandidata/kinja za testiranje:
· Zakon o računovodstvu (Narodne novine br. 85/24.)
· Pravilnik o proračunskom računovodstvu i računskom planu 
(Narodne novine br. 158/23.)
· Opći porezni zakon – POGLAVLJE III, ODJELJAK 3 
(Narodne novine br.115/16., 106/18., 121/19., 32/20, 42/20., 114/22.)
· Ovršni zakon (Narodne novine br. 112/12., 25/13., 93/14., 55/16., 73/17., 131/20., 114/22., 06/24.)
Plaća radnih mjesta određena je Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obračun plaće u državnoj službi (Narodne novine, br. 22/2024. i 33/2024.) i Kolektivni ugovor za državne službenike i namještenike („Narodne novine broj: 56/22., 127/22. – Dodatak I, 58/23. – Dodatak II, 128/23 – Dodatak III i 29/24.)

Spomenuti propisi mogu se pronaći na web stranicama Narodnih novina, www.narodne novine.hr


