OPIS RADNOG MJESTA
Visi struéni suradnik za proracun i financije

Opis poslova i zadataka:

Knjizi poslovne promjene u glavnu knjigu temeljem dnevnih izvadaka i zaduzenja iz pomo¢nih
knjiga, kontrolira i uskladuje podatke o zaduzenju i naplati svih gradskih prihoda sa
financijskim knjigovodom te vrsi ispravke, uskladuje podatke iz glavne knjige i pomo¢nih
knjiga sa blagajnikom-likvidatorom, odgovara za to¢nost proknjizenih poslovnih promjena u
glavnoj knjizi te vodi pomo¢nu evidenciju knjiga primljenih i izdanih vrijednosnih papira, vodi
pomocéne knjige dugotrajne nefinancijske imovine, kratkotrajne nefinancijske imovine,
financijske imovine — potrazivanja i obveza po osnovi primljenih i danih zajmova i kredita, vrsi
obracun ispravka vrijednosti, sudjeluje u postupcima javne nabave i davanja koncesija,
uskladuje podatke sa inventurnih lista sa stvarnim popisom imovine, izraduje prijedlog
izvjeStaja za godiSnji popis dugotrajne 1 kratkotrajne nefinancijske imovine, financijske
imovine i obveza, vr$i postupak cuvanja glavne i pomo¢nih knjiga, obavlja poslove vezane za
procjenu Steta od elementarnih nepogoda, preuzima, kontrolira i utvrduje vrstu rashoda po
ulaznim ra¢unima, obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i gradonacelnika.

Potrebno stru¢no znanje:
Magistar struke ili struéni specijalist ekonomske ili upravne struke, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje jedna godina na odgovaraju¢im poslovima.

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela, vodenje
upravnog postupka 1 rjeSavanje slozenijih upravnih 1 ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog
tijela, sudjelovanje u izradi planova 1 strategija.

Samostalnost u radu:
Stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg
sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja




