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broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

. STRUCNI SURADNIK -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

vodi knjigu ulaznih racuna, isplatnih i drugih naloga te drugih obveza, vodi analiti¢cko knjigovodstvo obveza prorac¢una u sustavu riznice
te knjiZi uz obveze vezane rashode u skladu s propisanim prorac¢unskim klasifikacijama, vrsi uskladenje stanja obveza s glavhom knjigom
proracuna, utvrduje formalnu i raCunsku ispravnost knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, likvidira isplatnu dokumentaciju nakon
ovjere nadleznih osoba i naredbodavca te vrsi placanja na temelju iste, pohranjuje knjigovodstvene isprave iz djelokruga rada u
informacijski sustav u odgovarajuc¢em elektronickom obliku, vodi evidenciju ugovora iz djelokruga rada i evidentira njihovu realizaciju
sukladno zahtjevima proracunskih aplikacija, sastavlja propisana i druga potrebna izvjeS¢a o stanju i podmirenju obveza i njihovom
dospijecu

50

obracunava i isplacuje place, naknade i ostale rashode za zaposlene duznosnike i sluzbenike upravnog odjela, obracunava i isplacuje
primanja po osnovi drugih dohodaka, vodi analiticku evidenciju plaéa, naknada i ostalih rashoda za zaposlene te primanja po osnovi
drugih dohodaka, sastavlja i podnosi propisana izvje$¢a o obracunatim i isplacenim pla¢ama, naknadama, ostalim rashodima za
zaposlene i primanjima po osnovi drugih dohodaka

25

obracunava, isplacuje i uskladuje porezne obveze i obveze po osnovi doprinosa iz djelokruga rada, vodi sve propisane porezne
evidencije te sastavlja odgovarajuca porezna izvjeséa; obracunava, isplacuje i vodi propisane evidencije za obveze po osnovi doprinosa
iz djelokruga rada te sastavlja i podnosi propisana statisticka i druga izvjesca iz djelokruga rada

10

vodi knjigu blagajne (kunska i devizna) i poslovanje s gotovim novcem

uskladuje obveze s vjerovnicima, sastavlja ili potvrduje odgovarajuce izvode otvorenih stavaka obveza radi medusobnog uskladenja
stanja obveza prema vjerovnicima te sudjeluje u pripremi podataka za popis obveza i novcanih sredstava

priprema podatke iz djelokruga rada za izradu proracuna, statistickih i financijskih izvjeStaja proracuna, sastavlja izvje$¢a o radu,
priprema podatke i suraduje u poslovima vezanim uz sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga rada, suraduje u
poslovima pohranjivanja pomoc¢nih knjiga i knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada
te izvrSava naloge procelnika i voditelja odsjeka koji se odnose na sluzbu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

odgovarajuc¢im poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni ispit

sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na




STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadaéa u cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnog odjela, a povremeno i izvan upravnoga odjela u prikupljanju
KOMUNIKACIJA ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka

metoda rada i stru¢nih tehnika




