Izmjena i dopuna Sistematizacije radnih mjesta i popisa poslova zaposlenika

u Puc¢kom otvorenom uéiliStu Drnis

NAZIV

RADNOG VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVO | FINANCIJE

MJESTA
VSS, magistar ili struni specijalist ekonomske struke.

UVJETI Polozen ispit za provedbu javne nabave (posjedovanje certifikata
Ministarstva gospodarstva).
Polozen drzavni strucni ispit.
Poznavanje rada na ra¢unalu u radunovodstvenim programima.
Najmanje 2 godine radnog iskustva na raCunovodstvenim poslovima od
¢ega najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima proracunskog
raCunovodstva.

BROJ 1

ZAPOSLENIKA

OPIS POSLA

Priprema donosenje financijskog plana Pu¢kog otvorenog ucilista Drnis
te proraCunskih korisnika i trgovackih drustava u vilasnistvu ili
suvlasnistvu Grada DrniSa prema nalogu ravnatelja.

Priprema i provodi zavrsni obracun za UCiliste te proracunske korisnike
i trgovacka drustva u vlasnistvu ili suvlasnistvu Grada DrniSa prema
nalogu ravnatelja.

Priprema i potpisuje zavrdni obracun, sva financijska i statistiCka
izvjeSc¢a za UCiliste.

Sudjeluje u kreiranju financijskih tokova u UCiliStu.

Prati stanje sredstava prihoda i rashoda Ucilista.

Vodi glavnu knjigu i evidenciju ulaznih i izlaznih racuna za Ugiliste i
druge proraCunske korisnike i trgovacka drustva u vlasnistvu ili
suvlasnistvu Grada DrniSa prema nalogu ravnatelja.

Kreira i rukovodi radom financijsko-raCunovodstvene sluzbe Ugilista.
Unapreduje rad financijsko-raCunovodstvenog odjela i prati
odgovarajuce propise te se rukovodi na¢elom transparentnosti i
zakonitosti u svom radu.

ObracCunava place i sve vrste drugog dohotka za djelatnike Ucilista te
za djelatnike proracunskih korisnika i trgovackih drustava u vlasnistvu ili
suvlasnistvu Grada DrniSa prema nalogu ravnatelja.

Obavlja sve administrativne poslove vezane za djelatnike Ucilista.
Priprema i provodi postupke javne nabave za U iliSte te proraCunske
korisnike i trgovacka drustva u vlasnistvu ili suvlasniStvu Grada DrniSa
prema nalogu ravnatelja.

U odsutnosti ravnatelja suraduje sa drugim kulturnim i obrazovnim
ustanovama.

Priprema odgovaraju¢e materijale, dokumente i akte UCilista.

U slu¢aju odsutnosti racunovode (SSS) obavlja sve poslove iz
djelokruga racunovodstva.

Priprema i provodi projekte za sufinanciranje sredstvima EU za potrebe
Ucilista.

U odsutnosti ravnatelja Ucilista zamjenjuje ravnatelja u rukovodec¢im
poslovima.

Skupa sa ravnateljem organizira i provodi obrazovnu djelatnost i
glazbeno-scensku djelatnost.

U odsutnosti ravnatelja organizira i provodi obrazovnu djelatnost i
glazbeno-scensku djelatnost.

Po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove sukladno stru¢noj spremi.




