3.1.3.1. Ured za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove
(Odsjek za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove)

36. Voditelj Ureda za ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove
(polozaj Il. vrste-voditelj (Sef) odsjeka)

» vodi Ured za ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove

» knjizi sve promjene u financijskom knjigovodstvu

» prati prihode i troskove po mjestu troska

* sudjeluje i izradi periodickih i zavr$nih obrac¢una

» kontira knjigovodstvenu dokumentaciju

» unosi u poslovne knjige evidenciju kupaca i dobavljaca

» vodi dnevnik knjiZenja glavne knjige

» obavlja poslove knjigovodstvene evidencije, analitika kupca i dobavljaca

* knjizi promjene u evidenciji osnovnih sredstava

» uskladuje stanje osnovnih sredstava s glavnom knjigom

* izraduje liste osnovnih sredstava za godisnji popis imovine

» obavlja poslove inventurnog popisa za analiticku evidenciju

» obavlja sve gotovinske uplate i isplate

» vodi evidenciju o vrijednosnim papirima (mjenice, cekovi)

* ispostavlja ¢ekove za preuzimanje gotovine sa ziro ra¢una

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Ureda za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
i tajnika Fakulteta

» zasvoj rad odgovara voditelju Ureda za financijsko-ra¢unovodstvene poslove i tajniku
Fakulteta.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski, diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij iz
znanstvenog podrucja Drustvenih znanosti, znanstvenog polja ekonomije

Radno iskustvo: tri godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: jedan



