HRVATSKI ZAVOD ZA SOCIJALNI RAD
Sektor za financije, raCunovodstvo i javnu nabavu
Sluzba za financije i racunovodstvo

Poslovi radnog mjesta Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 1:

- pruza stru¢nu pomoc voditelju Sluzbe

- po potrebi mijenja voditelja Sluzbe u vrijeme odsutnosti

- sudjeluje u izradi uputa i sudjeluje u izradi internih akata iz podrucja rada Sluzbe

- provodi analizu rizika u dijelu pracenja prihoda i primitaka izvrSavanja rashoda i izdataka, te
predlaze mjere za otklanjanje nedostatka u koordinaciji sa voditeljima ustrojstvene jedinice 4

- prati izvrSenje programa i plana rada iz podrucja rada Sluzbe te predlaze poduzimanje mjera za
njihovo izvrSenje

- sudjeluje u razvoju informatizacije poslovnih procesa iz podrucja rada Sluzbe

- daje upute i pruza stru¢nu pomo¢ radnicima u obavljaju poslova

- sudjeluje u izradi prijedloga financijskog plana i projekciji financijskih planova

- izraduje prijedloge sustava planiranja i izvjeStavanja iz podrucja rada Sluzbe i koordinira istima
te o tome izvjeStava voditelja Sluzbe

- sudjeluje u izradi programa i investicija i investicijskog odrzavanja objekata Zavoda i pracenje
njihovih realizacija

- sudjeluje u izradi financijskih izvije§éa sukladno zakonskim propisima, nadleznom ministarstvu i
drugim drzavnim ustanovama (tromjesecna, polugodiSnja i godiSnja izvjeSca)

- izraduje procjenu fiskalne uc€inkovitosti, kvartalna izvjeSc¢a i ostala financijska izvje$¢a sukladno
zakonskim propisima i po posebnom zahtjevu ravnatelja Zavoda i resornog ministarstva

- analiziraiizraduje statistiCka izvjeS¢a iz djelokruga rada Sluzbe te ih dostavlja voditelju Sluzbe

- izraduje naloge za preknjizenje

- sudjeluje u izradi izvje$éa za potrebe javhe nabave

- unosi sklopljene ugovore u elektronicki oglasnik javne nabave

- prati izvrSenje ugovora u elektroni¢kom oglasniku javne nabave

- unosi statisticke podatke u elektronicki oglasnik javne nabave

- kontrolira dokumentaciju za sklapanje ugovora temeljem Okvirnih sporazuma

- suraduje sa zaposlenicima u Sluzbi za javnu nabavu i drugim sektorima, sluzbama i
ustrojstvenim jedinicama Zavoda, resornim ministarstvom i drugim drzavnim ustanovama za
podrudje financijsko-racunovodstvenih poslova

- sudjeluje u izradi pravilnika i akata

- prati zakonske propise iz podruc¢ja racunovodstvenih i financijskih poslova i njihovu primjenu te
informira ostale radnike Sluzbe

- provodi odluke ravnatelja Zavoda

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Zavoda, pomoc¢nika ravnatelja Sektora i voditelja
Sluzbe sukladno stru¢noj spremi i pravilima struke

Poslovi radnog mjesta Referent za knjizenje:

- obavlja prijenos ulaznih rac¢una u financijsko knjigovodstvo

- obavlja knjiZenje sitnog inventara i osnovnih sredstava

- vodi knjigu imovine prema zakonskim propisima

- obracunava i knjizi participacije korisnika socijalnih usluga

- obracunava i knjizi ostale obveze i potrazivanja (privremeno uzdrzavanje)

- obraCunava i knjizi zaduzenja i uplate

- vodi evidenciju o postupcima naknade Stete

- brine o naplati potrazivanja od korisnika i uplati mirovina, koje Hrvatski zavod za mirovinsko
osiguranje mjese¢no doznacuje na ziro racun



- obavlja kontrolu realizacije isplata

- kontrolira da se svi poslovni dogadaji knjize na temelju uredne i pravilno likvidirane
dokumentacije

preknjizenja u Glavnoj knjizi i Pomo¢noj knjizi

- uskladuje financijske kartice

- kontira i knjizi sve poslovne promjene te upozorava voditelja Sluzbe o nedostacima utvrdenim na
zaprimljenoj dokumentaciji za knjizenje

- za djelokrug poslova knjizenja osnovnih sredstava suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama
Zavoda

- suraduje s nadleznim sluzbenicima odredenih drzavnih i javnih ustanova (Opc¢insko drzavno
odvjetnistvo, opcinski i kazneni sudovi, Financijska agencija) po zahtjevima za podacima iz
podrucja naplate obveza i potrazivanja od obveznika uzdrzavanja i u ovrSnim te postupcima
naknade Stete

- obavlja reklamacije kod sluzbe platnog prometa

- suraduje s bankama, postanskim uredima i drugim ustanovama platnog prometa

- sudjeluje u izradi periodi¢nih i godisSnjih financijskih izvjeStaja

- arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju Zavoda

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Zavoda, pomocnika ravnatelja, voditelja Sluzbe
sukladno stru¢noj spremi i pravilima struke

Poslovi radnog mjesta Referent za vodenje i knjizenje osnovnih sredstava i sitnog inventara:
- obavlja knjiZzenje sitnog inventara i osnovnih sredstava

- vodi knjigu imovine prema zakonskim propisima

- vr§i popis imovine i oznacava inventarnim brojem sukladno podatcima iz pomoéne knjige

- unosi podatke o nabavljenoj kratkotrajnoj materijalnoj imovini ( sitni inventar) u poslovne knjige
i azurira promjene

- uskladuje podatke pomoc¢nih knjiga dugotrajne i kratkotrajne imovine

- koordinira godiSnji popis imovine Podru¢nih ureda

- predsjedava radom povjerenstva za popis imovine i izraduje izvjeS¢e o njegovom radu

- priprema i unosi prijedloge rashoda imovine te sudjeluje u premjesStanju rashodovane imovine iz
prostora Zavoda i podrucnih ureda

- provodi isknjizenje iz poslovnih knjiga na temelju Odluke ravnatelja o otpisu

- arhivira knjigovodstvenu dokumentaciju Zavoda

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Zavoda, pomocénika ravnatelja Sektora, voditelja
Sluzbe sukladno stru¢noj spremi i pravilima struke



