11.8. Voditelj ekonomskih poslova

Razina: .

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 3 mjeseca

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: voditelj ekonomskih poslova
- na engleskom: Finance Manager

Opis poslova

vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima planiranja, analize
1 pracenja financijskog poslovanja, poslova pla¢anja i financijskih transakcija, te u vezi
s raCunovodstvenim i knjigovodstvenim poslovima, uz redoviti nadzor i upute direktora
Sektora za opce, pravne i ekonomske poslove,

izraduje godisnje 1 viSegodisnje financijske planove Drustva, zavrsni racun i periodicke
financijske izvjestaje sukladno zakonu,

organizira i nadgleda procese financijskog prac¢enja u svim ustrojstvenim jedinicama
Drustva,

organizira i provodi obracune placa, honorara i putnih naloga,

supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije,

brine o pravovremenom izvr$enju aktivnosti u svom djelokrugu te brine da se one
organizira i prati rad timova unutar svog djelokruga,

savjetuje direktora Drustva te direktore pojedinih ustrojstvenih jedinica u vezi
financijskih pitanja,

pruza potporu direktoru Sektora za opce, pravne i ekonomske poslove i daje prijedloge
za rjeSavanje zadaca iz podrucja svojeg rada,

predlaze angaZiranje vanjskih suradnika potrebnih te izvjestava o njihovom radu,
neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima iz svih ustrojstvenih
jedinica, s ustanovama, partnerima te drugim pravnim i fizickim osobama vezano uz
svoj djelokrug,

prikuplja potrebne materijale i podatke vezane uz svoj djelokrug,

prikuplja, obraduje 1 pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su
nastale u okviru njegovog podrucja rada,

vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih
evidencija,

suraduje s radnicima DruStva u ostvarivanju zasebnih i zajednickih poslova te
organizaciji 1 realizaciji svih aktivnosti DruStva,

za svoj rad odgovoran je direktoru Sektora za opce, pravne i ekonomske poslove i
redovno ga izvjeStava o svome radu,

obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi, znanjima i
vjeStinama na temelju nalogu neposrednog rukovoditelja ili direktora Drustva.

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta:

a) stru¢na znanja:

- razina strucne spreme: - VSS/VSS



- vrsta struéne spreme: - iz polja ekonomije

- radno iskustvo: - 2 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

- dodatna znanja: - poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug,
- poznavanje rada na racunalu.

- vjeStine 1 sposobnosti: - strucne, radne i organizacijske sposobnosti
- komunikacijske vjestine

- strani jezici: - aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

- hrvatski jezik: - aktivno znanje hrvatskog jezika u govoru i pismu

- vozacka dozvola: - nije uvjet

b) sloZenost posla:
- razina koja ukljucuje planiranje, vodenje, odradivanje i koordiniranje poslova.
c) samostalnost u radu:

- samostalnost u radu i odlu¢ivanju stru¢nim pitanjima uz redoviti nadzor i upute
neposredno nadredenog rukovoditelja.

d) stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

- stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Drustva od utjecaja na provedbu plana i
programa.

e) stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

- odgovornost za materijalne i financijske resurse,

- odgovornost za zakonitost rada i postupanja,

- nadzorna i upravljacka odgovornost na razini programske ili organizacijske cjeline
srednjeg ranga.



