Opis poslova i podaci o placi
OPIS POSLOVA | ZADATAKA:

Obavlja kontrolu racuna, nov€anih dokumenata i gotovih isplata i dnevnih blagajni¢kih
izvjeStaja, prati preko analitickog knjigovodstva i izvjeStaja FINE —e uplata prispjelih na ziro
racun, priprema dokumentaciju za utuzivanje, vrsi uplatu i isplatu preko blagajne, sastavlja
dnevne blagajniCke izvjestaje, vrsi obracun place i naknada te sastavlja potrebne liste i
obrasce, vodi analitiCke kartice, izraduje i sastavlja potrebne obrasce i evidencije iz podrucja
placa i naknada prema FINI —i, fondovima MIO i ZO i dr., podiZze knjigovodstvene izvode i
uredno ih odlaze, brine se oko urednog arhiviranja odlozenih predmeta, ¢uvanja, koristenja i
izlu€ivanja arhivske i registraturne grade, brine se o smjestaju i organizaciji arhive u skladu sa
zakonskim propisima, suraduje s nadleznim tijelima oko arhivske grade, po potrebi dostavlja
izvieS¢e o svom radu, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i/ili pro€elnika i/ili
gradonacelnika.

PODACI O PLACI

Osnovna placa je umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta — 1,50 i osnovice za
izraCun place u visini od 3.330,00 kn bruto, uve¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.



