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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla

vodi dnevnik i glavnu knjigu riznice proracuna (kontira i knjizi poslovne promjene u glavnoj knjizi riznice u skladu s propisanim
proracunskim klasifikacijama, postavlja i unosi podatke u proracunske aplikacije, povezuje aplikacije s proracunskim analitickim
knjigovodstvima i pomo¢nim knjigama te poslovnim knjigama proracunskih korisnika u sustavu riznice, sortira, priprema i kontrolira
dokumentaciju za knjiZzenje iz djelokruga rada, sastavlja prijedlog konsolidiranog analitickog racunskog plana proracuna i sustava
oznaka drugih proracunskih klasifikacija)

40

sastavlja mjese¢ne, tromjesecne, polugodisnje i godiSnje propisane financijske izvjeStaje proracuna s biljeSkama, uskladuje i
konsolidira financijske izvjestaje proracunskih korisnika u sustavu riznice proracuna te sastavlja statisticke i druge izvjestaje iz
djelokruga rada

25

prati, organizira i koordinira sustav glavne knjige riznice i vodenje jedinstvenog racuna riznice, koordinira knjizenje poslovnih
promjena u glavnoj knjizi riznice s pomoc¢nim knjigama, uskladuje stanje glavne knjige s pomoc¢nim knjigama proracunskih prihoda i
izdataka i drugim pomoc¢nim knjigama (koordinira i nadzire poslove knjigovodstva proracunskih prihoda i knjigovodstva proracunskih
izdataka te knjigovodstva imovine, uskladuje stanja na racunima glavne knjige sa stanjima analitickih evidencija u suradnji sa
sluzbenicima odgovornim za analiticke knjigovodstvene i druge pomocne evidencije) te koordinira i uskladuje knjizenje poslovnih
promjena u glavnoj knjizi riznice s glavnim knjigama proracunskih korisnika

15

priprema podatke, analize i procjene za potrebe planiranja i izvjeStavanja, sudjeluje kod izrade proracuna i sastavljanja proracunskih
izvjeStaja, priprema materijal vezan uz proracun i proracunske izvjestaje za sjednice opcinskih tijela i osigurava njihovu objavu, unosi
i aZurira planirane podatke u odgovaraju¢im programskim aplikacijama za proracun i proracunske projekcije po propisanim
proracunskim klasifikacijama

10

koordinira i objedinjuje poslove vezane uz sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti za proracun u cijelosti te priprema podatke
vezane uz sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga rada

sastavlja ostale statisticke i financijske izvjeStaje proracuna, brine o zakljuéivanju poslovnih knjiga, suraduje u poslovima
pohranjivanja poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, daje prijedloge za unapredenje i prilagodbu programske
podrske potrebama informacijskog sustava riznice, sastavlja izvje$¢a o radu i druga izvjeséa iz djelokruga rada, nadzire poslove
godisnjeg popisa, prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada, obavlja i druge poslove po potrebi i po nalogu nadredenih




Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik struke ili stru¢ni prvostupnik struke ekonomskog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, samostalan rad na racunalu, polozen strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti koji ukljucuje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem
rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga odjela, a povremeno i izvan upravnoga odjela u
prikupljanju ili razmjeni informacija i podataka

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika




