
 

 

 

R E P U B L I K A    H R V A T S K A 

OSJEČKO-BARANJSKA ŽUPANIJA 

           OPĆINA PETLOVAC 

        Jedinstveni upravni odjel 

 

 

OPIS POSLOVA I PODACI O PLAĆI RADNOG  MJESTA 

Javni natječaj objavljen u „Narodnim novinama“ broj 135 od 31. listopada 2025. godine 

 

 

 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA  
 

 

JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL 

 

- Referent za administrativne i knjigovodstvene poslove  – 1 izvršitelj/ica, na neodređeno 

vrijeme s punim radnim vremenom, uz obvezni probni rad od tri mjeseca 

 

Opis poslova: 

Izrađuje prijedloge akata iz djelokruga Jedinstvenog upravnog odjela, obavljanje radnji u upravnom 

postupku do donošenja rješenja, obavlja administrativno tehničke i uredske poslove za potrebe 

Općinskog načelnika i Pročelnika Jedinstvenog upravnog odjela, obračun i isplata plaća, naknada, 

putnih troškova, dnevnica i dotacija, vođenje analitičkih knjigovodstvenih evidencija, vođenje platnog 

prometa računa i blagajničkog poslovanja, prati propise iz svoje nadležnosti, obavlja poslove prijema, 

distribucije, otpreme i arhiviranje pošte, poslovi se odnose i na elektroničku poštu, obavlja poslove 

nabave artikala za reprezentaciju, uredskog materijala, potrošnog materijala za održavanje, sitnog 

inventara, sudjeluje u postupcima javne nabave, surađuje s tijelima državne uprave i drugim 

institucijama, vodi odgovarajuće evidencije i registre, mijenja druge službenike i namještenike, obavlja 

i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Općine, obavlja i druge poslove po nalogu 

Općinskog načelnika i Pročelnika. 

 

 

PODACI O PLAĆI RADNOG MJESTA:  
 

Podaci o plaći radnog mjesta regulirani su Odlukom o visini osnovice za obračun plaće službenika i 

namještenika jedinstvenog upravnog odjela Općine Petlovac ("Službeni glasnik Općine Petlovac", br. 

7/24) i Odlukom o koeficijentima za obračun plaće službenika i namještenika u Jedinstvenom upravnom 

odjelu Općine Petlovac ("Službeni glasnik Općine Petlovac", br. 8/23 i 4/25).  

Plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti poslova na koje je službenik raspoređen i 

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

 

 

MJESTO I VRIJEME ODRŽAVANJA TESTIRANJA BIT ĆE OBJAVLJENO NAJMANJE 5 

DANA PRIJE TESTIRANJA NA INTERNETSKOJ STRANICI OPĆINE PETLOVAC 

www.petlovac.hr . 

 

 

http://www.petlovac.hr/

