Voditelj Ureda za financije
(polozaj I. vrste — voditelj odjeljka)

- vodi i organizira rad Ureda

- vodi glavne knjige

- sastavlja financijska izvjes¢a

- unosi osnovna sredstva u knjige i izraduje liste osnovnih sredstava za godi$nji popis
imovine i obavlja obracun ispravki vrijednosti

- korespondira s nadleznim Ministarstvom i ostalim poslovnim subjektima

- Salje podsjetnike za placanje, opomene i izvode otvorenih stavaka kupcima

- provjerava uplate studenata prijediplomskih, diplomskih i sveuciliSnog
specijalistiCkog studija, doktorskog studija i stru¢nih projekata i znanstvenih
konferencija

- priprema naloge za plac¢anje internet bankarstvom

- obraduje 1 knjizi uplate karti€noga poslovanja

- sudjeluje u izradi mjese¢nih, kvartalnih, polugodi$njih i godis$njih izvjestaja

- prati i proucava propise vezane za struku

- obavlja 1 druge poslove po nalogu nadredenog voditelja Ureda, tajnika i dekana
Fakulteta

- zasvoj rad odgovara nadredenom voditelju Ureda.

Uvjeti: zavrSen sveuciliSni diplomski studij iz znanstvenog podru¢ja Drustvenih znanosti,
znanstvenog polja ekonomije, poznavanje rada na racunalu



