PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH PRAVILNIKA O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJ DELOVNIH MEST

V JAVNEM ZAVODU ZAVOD ZA SPORT KRANJ
Oznaka: 1.02.13 Velija od: 01, 04. 2023

delovno mesto / vrsta dela: RAGUNOVODJA VII/1 / raéunovodska dela in dela poslovne administracije
interno poimenovanje delovnega mesta: RACUNOVODJA
Stevilo delovnih mest: 1
organizacijska enota: UPRAVA ZAVODA
nadrejeno delovno mesto / funkcija: DIREKTOR JAVNEGA ZAVODA
plaéni razred / ifra delovnega mesta / tarifni razred: 31 - 41/J017090 / VII/1
opis dela in nalog / vrsta dela:
—  sprejema in razporeja prispelo posto po naslovnikih in zadevah organizacijskih enot
—  sprejema osebno vroéeno dokumentacijo
— pregleduje prispele posilike, ki jih opremlja z ustreznimi Zigi, vpisuje datum, Sifro, &t. prilog ...
— vodi knjigo prejete in poslane poste ter potrjuje prejem razlicnih viog
—  vodi delovodnike in shranjuje zadeve v rokovniku
— opozarja odposiljatelje na pomanjkljivosti pri oddanih posilikah
—  posilja posto razliénih oblik ter evidentira posilike v zvezi z razpisi in natecaji
—  organizacijsko pripravija postopke vodenja racunov
—  skrbi za poslovno dokumentacijo in (so)podpisovanje pooblascenih javnih usluzbencev
—  knjizenje poslovnih dogodkov v glavno in druge knjigovodske knjige v skladu z zakonskimi predpisi
—  skrbi za redno plagevanje racunov in nakazil ter kontira bancni izpisek in raune blagajne
—  usklajuje obveznosti do dobaviteljev na podiagi prejetih opominov, izpiskov odprtih postavk
—  usklajuje konte glavne knijige, izstavlja izpise prometa, sestavlja temeljnice in kontrolira pravilnost
vknjizb po dnevnih temeljnicah, usklajuje analiticno evidenco dobaviteljev z glavno knjigo
—  knjizi in vodi stro3ke po strodkovnih nosilcih po poslovnem dogodku in sestavlja letno evidenco
prihodkov in stroskov po stroSkovnih nosilcih
—  vodi analitiéne evidence za potrebe javnih naro€il, stroskov telefona, narotnine
—  knijizi in vodi ra¢une v DDV knjigi prejetih ra¢unov
—  kontrolira in pripravlja DDV knjige prejetih racunov za obraun DDV
—  skrbi za usklajevanje knjige DDV z evidencami v glavni knjigi
— spremlja in kontrolira knjigovodske listine osnovnih sredstev in drobnega inventarja
—  kontira in knjizi ratune osnovnih sredstev in drobnega inventarja v glavno knjigo
— placuje ratune, ki se nanasajo na osnovna sredstva in drobni inventar
—  izdeluje statisti¢na porogila, porogila za bruto bilanco, bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov
— arhiviranje dokumentacije in tekoGe korespondence s svojega delovnega podrocja
—  obvladuje in uporablja raGunalnidko podprt informacijski sistem raunovodstva v zavodu
— dela in naloge delovnega mesta Raéunovodja VII/2 (I) - J017091
— druga dela po nalogu direktorja.

POGOJI ZA OPRAVLJANJE DELA

zahtevana izobrazba (stopnja, smer): VI./1 - najmanj specializacija po visjeSolski izobrazbi (prej$nja) ali
visokoSolska strokovna izobrazba (prejénja) ali visokoSolska strokovna izobrazba ali visokoSolska univerzitetna
izobrazba, ekonomska ali druga ustrezna smer

delovne izkunje: najmanj 1 leto delovnih izkudenj za katera se zahteva najmanj specializacija po visjeSolski
izobrazbi (prej$nja) ali visoko3olska strokovna izobrazba (prej$nja) ali visoko3olska strokovna izobrazba ali
visokoSolska univerzitetna izobrazba

zahtevani drugi pogoji: delo z osebnim ra¢unalnikom, poznavanje enega od svetovnih jezikov (angleski jezik)
potrebna znanja: poznavanje predpisov in zakonov s podrocja financ in raCunovodstva in raunovodskih
standardov

sposobnosti: sposobnosti analitiénega milienja, veselje do dela s Stevilkami in njihovega razvri¢anja,
usmerjenost k delu v timu, skrbnost, natanénost in doslednost pri izvajanju kompleksnih nalog

odgovornost: za natanéno in azurno izvajanje dela v skladu z zakoni, predpisi in standardi, za varovanje poslovne
tajnosti in varovanje ugleda zavoda

poskusno delo: najve¢ 3 mesece

delovni ¢as in kraj dela: je dologen v pogodbi o zaposlitvi

zdravstvene zahteve: ustrezna zdravstvena sposobnost v skladu z oceno tvegan;

posebni delovni pogoji: S0 opredelieni z izjavo vamosti z oceno tveganja
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