14. REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO PRORACUNSKIH PRIHODA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban
za obavljanje pojedinog posla
vodi knjigu izlaznih ra€una i terecenja te analiticko knjigovodstvo potraZzivanja za proracunske prihode, vodi upravni postupak, 25
sastavlja rjeSenja o razrezu poreza na potrosnju i poreza na kuce za odmor, ispostavlja tereéenja i uplatne naloge za potrazivanja iz
djelokruga rada, vodi analiti¢ku evidenciju obveznika obro¢ne otplate komunalnog doprinosa
sastavlja naloge za knjizenje proracunskih prihoda iz djelokruga rada, uskladuje analiticke evidencije iz djelokruga rada s glavhom 20
knjigom, priprema podatke i sastavlja izvjeséa iz djelokruga rada
brine o pravovremenoj naplati prihoda iz djelokruga rada, sastavlja opomene za nepravodobna plaéanja, ispostavlja i knjizi 15
obracdun zateznih kamata za dospjela potrazivanja te sastavlja izvjeS¢a o nepravodobno naplaé¢enim prihodima iz djelokruga rada
provodi postupak prisilne naplate dospjelih potraZivanja za proraCunske prihode u skladu s propisima te vodi evidenciju o 15
pokrenutim postupcima naplate potraZzivanja
dnevno preuzima i ucitava promet poslovnog racuna proracuna u odgovarajuce programske aplikacije, uskladuje i knjizi naplatu 10
proracunskih prihoda iz djelokruga rada u analitickom knjigovodstvu potraZivanja, uskladuje stanja potraZivanja obveznika u
analitickom knjigovodstvu potraZivanja
vodi korespondenciju i uskladuje potrazivanja s duznicima proracunskih prihoda, sastavlja odgovarajuce izvode otvorenih stavaka 10
potrazivanja radi medusobnog uskladenja stanja duga, koordinira i nadzire poslove utvrdivanja prijedloga za otpis nenaplativih
potrazivanja, izdaje potvrde o stanju dugovanja na zahtjev obveznika, ispostavlja rjeSenja vezana uz zahtjeve za produZenje
propisanog radnog vremena ugostiteljskih objekata te suraduje s nadleznim drzavnim tijelima po pitanju istog
sudjeluje u poslovima popisa potrazivanja, priprema podatke iz djelokruga rada za izradu proracuna, statistickih i financijskih 5
izvjesStaja proracuna, priprema podatke i suraduje u poslovima vezanim uz sastavljanje izjave o fiskalnoj odgovornosti iz djelokruga
rada, suraduje u poslovima pohranjivanja pomocnih knjiga i knjigovodstvenih isprava iz djelokruga rada, sastavlja izvjes¢a o radu,
suraduje s drugim odsjecima u vezi ispostavljanja terecenja i naplate proracunskih prihoda te obavlja druge poslove po nalogu
nadredenih
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZNANJE srednja struc¢na sprema upravnog ili ekonomskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
samostalan rad na racunalu, poloZen strucni ispit, probni rad 3 mjeseca
STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika




STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i zvan upravnog odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija
KOMUNIKACIJA
STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izricito

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika




