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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO TURIZMA

OPIS POSLOVA I PODACI O PLACI RADNOG MJESTA
Javni natjecaj objavljen u NN 122/13 od 2. 10. 2013.

GLAVNO TAINISTVO
Sluzba za proracun i financije
Odjel za izvrsavanje proracuna i racunovodstvene poslove

- strucni referent — 1 izvrsitelj

Strucni uvjeti:

- zavrSena srednja stru¢na sprema ekonomske, opce ili drustvene struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- osposobljenost za rad na osobnom racunalu,

- polozen drzavni strucni ispit.

Opis poslova:

- obavlja stru¢ne poslove u svezi primanja ulaznih faktura i vodi knjigu ulaznih faktura,

- kontrolira ispravnost dokumenata, kompletira ih i dostavlja na placanje,

- likvidira ulazne racune i prireduje obrednice za placanje nastalih obveza po prispjelim
racunima,

- vrsi uskladivanje obveza i potrazivanja sa dobavljacima i vjerovnicima,

- likvidira racune i ostalu knjigovodstvenu dokumentaciju,

- kontrolira istinitost i tocnost putnih naloga, blagajnickih izvjesStaja s prilozima,

- obraduje zahtjeve za isplatu s jedinstvenog racuna riznice,

- obavlja poslove vezane uz koriStenje sredstava Europske unije,

- obavlja knjigovodstveno pracenje izvrSenja primitaka i izdataka po pozicijama drzavnog
proracuna,

- provodi kontiranje i knjizenje u financijskom knjigovodstvu,

- vodi dnevnik knjiZzenja,

- sudjeluje u uskladivanju stanja glavne knjige sa analitickom evidencijom,

- kontrolira i knjizi placanja,

- vodi knjigu osnovnih sredstava i sithog inventara i uskladuje stanja sa stanjem u
materijalnom knjigovodstvu i knjigovodstvu osnovnih sredstava,

- obavlja stru¢ne poslove u svezi vodenja evidencije blagajni¢kog poslovanja kod likvidacije
gotovinskih racuna, putnih naloga, vodenje dnevne blagajne,

- obavlja poslove obracuna plac¢a i izdataka za zaposlene, obracunava i ispla¢uje druge
naknade osobama van radnog odnosa,

- izraduje i dostavlja nadleznim institucijama propisana izvjeS¢a i obrasce,

- vodi porezne kartice zaposlenika i izdaje potvrde u svezi njihovih placa i ostalih primanja,

- obavljai druge poslove iz djelokruga Odjela.

Podaci o pla¢i radnog mjesta:

Koeficijent sloZzenosti poslova radnog mjesta utvrden je temeljem Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima slozenosti poslova u drzavnoj sluzbi (Narodne novine, 37/2001, 38/2001 - ispravak,
71/2001, 89/2001, 112/2001, 7/2002 - ispravak, 17/2003, 197/2003, 21/2004, 25/2004 -
ispravak, 66/2005, 131/2005, 11/2007, 47/2007, 109/2007, 58/2008, 32/2009, 140/2009,
21/2010, 38/2010, 77/2010, 113/2010, 22/2011, 142/2011, 31/2012, 49/2012, 60/2012, 78/2012,
82/2012, 100/2012, 124/2012, 140/2012, 16/2013 i 26/13).

Nadin testiranja, podrucja testiranja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za
testiranje bit ¢e objavljeno na web stranici www.mint.hr

Mjesto i vrijeme odrzavanja testiranja bit ¢e objavljeno najmanje 5 dana prije testiranja
na web stranici Ministarstva turizma www.mint.hr.



