
                                                                       
REPUBLIKA HRVATSKA 

Ured za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske 

 

temeljem Oglasa za prijam namještenika u državnu službu na neodređeno vrijeme, KLASA: 

112-01/23-01/06, URBROJ: 50403-03-23-01 od 03. listopada 2023. godine, objavljuje 

 

Opis poslova i podatke o plaći namješteničkih radnih mjesta 

 

 

SLUŽBA ZA RAČUNOVODSTVO 

Odjel za rukovanje imovinom 

 

1. Namještenik III. vrste – ostali u Uredu za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike 

Hrvatske – za protokol i imovinu – 2 izvršitelja/ice, na neodređeno vrijeme, uz obvezni probni 

rad u trajanju od dva (2) mjeseca 

 

Opis poslova: 

- obavlja tehničke i pomoćne poslove pri protokolarnom ceremonijalu; zbrinjavanja reciklažnog i 

strogo povjerljivog materijala;  obavlja poslove preseljenja imovine za Ured i ostala državna tijela za 

koje Ured obavlja poslove rukovanja imovinom; obavlja poslove razmještaja i zaštite prostora, opreme 

i inventara; obavlja druge poslove po nalogu nadređenih. 

 

SLUŽBA ZA NABAVU I VOZNI PARK 

Pododsjek voznog parka 

 

2. Vozač pratitelj – 4 izvršitelja/ice, na neodređeno vrijeme, uz obvezni probni rad u trajanju od 

dva (2) mjeseca 

 

Opis poslova: 

- upravlja službenim automobilom u svrhu prijevoza potpredsjednika Hrvatskoga sabora, 

potpredsjednika Vlade Republike Hrvatske, prijevoza svih dužnosnika i službenika Hrvatskoga sabora 

i svih dužnosnika i službenika Vlade Republike Hrvatske i Vladinih ureda, a sukladno Odluci o pravu 

korištenja službenih automobila; obavlja prijevoz svih stranih delegacija za Hrvatski sabor i za Vladu 

Republike Hrvatske; prilikom upravljanja službenim automobilom vodi brigu o poštivanju Zakona o 

sigurnosti u cestovnom prijevozu; brine se o tehničkoj ispravnosti i redovnom održavanju službenog 

automobila te prijavljuje sve potrebne intervencije na službenom automobilu voditelju Pododsjeka; 

vodi propisanu  evidenciju obavljenih poslova prijevoza kao i utrošenog radnog vremena; po 

obavljenom službenom putovanju izrađuje izvještaje kao i obračun putnog naloga u informatičkom  

programu. 

 

 

3. Namještenik III. vrste – ostali u Uredu za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike 

Hrvatske – automehaničar – 1 izvršitelj/ica, na neodređeno vrijeme, uz obvezni probni rad u 

trajanju od dva (2) mjeseca 

 



Opis poslova: 

- obavlja poslove redovnog održavanja službenih automobila temeljem prevezenih kilometara, a u 

skladu s naputkom proizvođača automobila; otklanja prijavljene kvarove i obavlja izvanredne 

popravke na službenim automobilima; izrađuje zahtjevnice i naručuje rezervne dijelove za ugradnju u 

automobil temeljem utvrđenog i ispitanog kvara ili redovnog servisa; zaprima rezervne dijelove kao i 

auto gume te ostali potrošni materijal koji se koristi za održavanje automobila; izrađuje primke i 

izdatnice te vodi evidenciju obavljenih redovnih i izvanrednih servisa i popravaka automobila u 

informatičkom programu; vrši kontrolu i unos u program zaprimljenih računa vanjskih ovlaštenih 

servisa; usklađuje dokumentaciju skladišne evidencije s materijalnim knjigovodstvom; obavlja druge 

poslove po nalogu nadređenih. 

 

 

SLUŽBA ZA OPĆE I TEHNIČKE POSLOVE  

 

Pododsjek prehrane za potrebe Hrvatskoga sabora 

 

Odjeljak kuharstva 

 

4. Kuhar/ica u Uredu za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike Hrvatske – jedan/na 

(1) izvršitelj/ica 

 

Opis poslova: 

- obavlja sve pripremne i završne radove za pripremanje obroka hrane; priprema topla i hladna jela i 

slastice prema normativima i standardima; pomaže pri održavanju čistoće u kuhinji u skladu s 

higijensko-sanitarnim propisima; obavlja druge poslove po nalogu nadređenih. 

 

Odjeljak posluživanja  

 

5. Namještenik/ica III. vrste – ostali u Uredu za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade 

Republike Hrvatske – konobar/ica – jedan/na (1) izvršitelj/ica 

 

Opis poslova: 

- obavlja sve pripremne i završne radnje za posluživanje hrane i pića; samostalno prima narudžbe i 

poslužuje kako na jednostavan način, tako i na visokom nivou pružanja ugostiteljskih usluga; 

odgovoran je za radnu higijenu i čistoću sitnog inventara, radnih površina i prostora; vrši uplatu 

gotovinskih sredstava vezanih uz poslovanje restorana i buffeta (vlastiti prihodi) sa propisanom i 

ovjerenom dokumentacijom na blagajnu; obavlja druge poslove po nalogu nadređenih. 

 

Pododsjek prehrane za potrebe Vlade Republike Hrvatske i Vladinih ureda 

 

Odjeljak kuharstva 

 

6. Namještenik/ica IV. vrste u Uredu za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade Republike 

Hrvatske – pomoćni radnik u kuhinji – 2 izvršitelja/ice, na neodređeno vrijeme, uz obvezni 

probni rad u trajanju od dva (2) mjeseca  

 

 

 

 



Opis poslova: 

- obavlja pomoćne poslove u kuhinji kod pripreme hrane; poslove pranja posuđa; poslove održavanja 

čistoće radnih površina, uređaja i kuhinjskog inventara; poslove pranja i peglanja rublja te održava 

higijenu pribora, stolova i stolnog inventara. 

 

Odjeljak posluživanja  

 

7. Namještenik/ica III. vrste – ostali u Uredu za opće poslove Hrvatskoga sabora i Vlade 

Republike Hrvatske – konobar/ica – dva/ije (2) izvršitelja/ice 

 

Opis poslova: 

- obavlja sve pripremne i završne radnje za posluživanje hrane i pića; samostalno prima narudžbe i 

poslužuje kako na jednostavan način, tako i na visokom nivou pružanja ugostiteljskih usluga; 

odgovoran je za radnu higijenu i čistoću sitnog inventara, radnih površina i prostora; vrši uplatu 

gotovinskih sredstava vezanih uz poslovanje restorana i buffeta (vlastiti prihodi) sa propisanom i 

ovjerenom dokumentacijom na blagajnu; obavlja druge poslove po nalogu nadređenih. 

 

Podaci o plaći: 

 

Plaću radnih mjesta namještenika, čini umnožak koeficijenta složenosti poslova radnog mjesta utvrđen 

Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi („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, 13/22, 139/22, 26/23 i 87/23, dalje u tekstu: Uredba) i 

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

 

Koeficijent složenosti poslova radnih mjesta iz Oglasa, utvrđen je kako slijedi: 

- za namještenička radno mjesto pod rednim brojem 1., 3., 5. i 7. (članak 7. e stavak 1. podstavak h) 

točka 3. Uredbe), iznosi – 0,917; 

- za namješteničko radno mjesto pod rednim brojem 2. (članak 4. stavak 1. podstavak b) točka 1.), 

iznosi – 1,067; 

- za namješteničko radno mjesto pod rednim brojem 4. (članak 7.e stavak 1. podstavak h) točka 1. 

Uredbe), iznosi - 0,970; 

- za namješteničko radno mjesto pod rednim brojem 6. (članak 7.e stavak 1. podstavak i) Uredbe), 

iznosi - 0,763. 

                                                               

                              

 

                                                                 URED ZA OPĆE POSLOVE HRVATSKOGA              

                                                              SABORA I VLADE REPUBLIKE HRVATSKE 

 


