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Osnovni podaci o radnom mjestu
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KLASIFIKACIJSKI RANG

1. VISI STRUCNI SURADNIK -

6.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

vodi dnevnik i glavnu knjigu za opcinske proracunske korisnike u sustavu riznice (kontira i knjizi sve poslovne promjene u glavnim
knjigama proracunskih korisnika u skladu s propisanim proracunskim klasifikacijama, sortira, priprema i kontrolira dokumentaciju za
knjizenje iz djelokruga rada, uskladuje stanja na racunima glavnih knjiga proracunskih korisnika sa stanjima u analitickim evidencijama,
uskladuje podatke u poslovnim knjigama proracunskih korisnika s poslovnim knjigama proracuna te priprema i uskladuje podatke u
postupku konsolidiranja financijskih izvjestaja proracunskih korisnika s proraunom)

25

sastavlja mjesetne, tromjesecne, polugodisnje i godiSnje financijske izvjeStaje za opcinske proracunske korisnike, suraduje u
konsolidiranju financijskih izvjeStaja proracunskih korisnika u sustavu riznice proracduna te sastavlja statisticke i druge izvjestaje iz
djelokruga rada

20

vodi knjigu ulaznih rac¢una te analiti¢ko knjigovodstvo obveza proracunskih korisnika, vrsi uskladenje stanja obveza s glavnom knjigom
proracunskih korisnika, priprema isplatnu dokumentaciju za ovjeru od strane nadleZnih osoba i naredbodavca, vrsi placanja na temelju
isplatnih naloga te pohranjuje knjigovodstvene isprave iz djelokruga rada u informacijski sustav u odgovaraju¢em elektronickom obliku,
vodi analiticko knjigovodstvo potrazZivanja za prihode proracunskih korisnika te izvjeStava proracunske korisnike o dospjelim
potraZivanjima

15

obracunava i isplacuje place, naknade i ostale rashode za zaposlene te primanja po osnovi drugog dohotka za proracunske korisnike,
vodi analiticku evidenciju plac¢a, naknada i ostalih rashoda za zaposlene te primanja po osnovi drugih dohodaka, sastavlja propisana
izvjeSc¢a o obracunatim i isplaéenim placama, naknadama, ostalim rashodima za zaposlene i primanjima po osnovi drugih dohodaka za
proracunske korisnike, obracunava, isplacuje i uskladuje porezne obveze i obveze po osnovi doprinosa iz djelokruga rada, vodi
propisane evidencije te sastavlja odgovarajuca izvjes¢a o isplaéenim porezima na dohodak i doprinosima iz djelokruga rada, vodi
propisane porezne evidencije i sastavlja odgovarajuca porezna izvjesca te sastavlja propisana statisticka i druga izvjes¢a iz djelokruga
rada

10

vodi pomocne knjige kratkotrajne nefinancijske imovine za proracunske korisnike (vodi materijalno knjigovodstvo, evidentira promjene
stanja materijala, priprema podatke i izvjestaje o stanju i utrosSku materijala)

10

vodi pomocéne knjige dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog inventara za proracunske korisnike (vodi knjigu (popis) kapitalne
imovine i sitnog inventara, uknjizava novu imovinu i evidentira promjene stanja i pratecih podataka vezanih uz stjecanje i otudenje
imovine, daje podatke o inventarnim brojevima, obracunava ispravak vrijednosti i revalorizaciju dugotrajne imovine)

dnevno preuzima i ucitava promet poslovnog racuna riznice u odgovarajuée programske aplikacije u dijelu koji se odnosi na proracunske




sastavlja ili potvrduje odgovarajuce izvode otvorenih stavaka obveza radi medusobnog uskladenja stanja obveza prema vjerovnicima
te sudjeluje u pripremi podataka za popis obveza i potrazivanja proracunskih korisnika

priprema podatke, analize i procjene za potrebe planiranja i izvjeStavanja u sustavu riznice te za sastavljanje financijskih planova
proracunskih korisnika, sudjeluje kod izrade prora¢una i proracunskih izvjeStaja, unosi i aZurira planirane podatke u odgovaraju¢im
programskim aplikacijama financijskih planova proracunskih korisnika i projekcija po propisanim proracunskim klasifikacijama

priprema podatke i suraduje u poslovima vezanim uz sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti za proracun i proracunske korisnike,
vrsi provjeru izjava o fiskalnoj odgovornosti opéinskih proracunskih i izvanproracunskih korisnika, suraduje s prora¢unskim korisnicima
u poslovima pohranjivanja poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, sastavlja izvjeS¢a o radu i druga izvjes¢a iz
djelokruga rada, suraduje s nadleznim sluzbama proracunskih korisnika i s odsjekom nadleznim za proracunske korisnike, po potrebi
obavlja poslove financijskog knjigovodstva riznice, 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

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke,
najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuc¢uje komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan
upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada




