3. Opéi i financijski poslovi

Clanak 10.

Ovom skupinom poslova upravlja rukovoditelj opéih i financijskih poslova.

Operativni i financijski poslovi obuhvaéaju slijedeée poslove:

struéne i administrativne poslove za potrebe Drustva kao cjeline, kao i za potrebe
cjeline Projekta,

poslove planiranja i provedbe razvoja poslovanja,

pravne poslove i kadrovske poslove,

pripreme, prikupljanja i organizacije dokumentacije i arhiviranja programskih,
komunikacijskih i drugih povezanih materijala,

poslove planiranja i provedbe jednostavne i javne nabave,

ralunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove planiranja, analize, evidencije i
pra¢enje financijskog poslovanja, evidencija sredstva i imovine,

poslove organizacije uredskog poslovanja, poslove odr¥avanja i sigurnosti prostora u
kojima djeluje Drustvo, poslove zastite na radu i zastite od poZara,

poslove praéenja i kontrole ukupnog poslovanja Drustva, poslove planiranja i pracenja
godiSnjeg plana i programa rada i razvoja,

poslovi prodaje programa i drugih povezanih roba i usluga — na vlastitim prodajnim
mjestima ili organizacija komisione prodaje,

organizacije poslove skladi¥no-materijalno poslovanja,

poslove izvjestavanja o financiranju Projekta iz fondova i programa Europske unije,
fondacija i drugih medunarodnih organizacija,

poslovi organizacije, komunikacije i izvjestavanja po zakljudenim sponzorskim
ugovorima,

te druge sli¢ne poslove.

Clanak 11,

Natin rada i funkcioniranja Drustva temelji se na izvr$avanju konkretnih zadaéa i projekata za
koje se mogu formirati povremeni i trajni timovi, bez obzira na raspored radnika unutar
skupina poslova i prema razinama.

Clanak 12.

Radne zadatke radnici Drustva obavljaju unutar pojedine skupine poslova u skladu s razinom
odgovornosti i sloZenosti poslova, prema opisu poslova odgovarajuéeg radnog mjesta na
kojem su zasnovali radni odnos i na temelju radnog naloga neposredno nadredenog
tukovoditelja ili direktora Drustva.



Clanak 3.
U ¢€lanku 30. Pravilnika brise se To¢ka 5.1.2. Rukovoditelj op¢ih i pravnih poslova.
Clanak 4.

U ¢lanku 31. Pravilnika iza Tocke 5.2.2. Voditelj pravnih i kadrovskih poslova dodaje se nova
Tocka 5.2.3.Voditelj financijskih poslova s opisom poslova kako slijedi:

» 3.2.3. Voditelj financijskih poslova

Naziv radnog mjesta:

- na hrvatskom: Voditelj financijskih poslova
- skraceni naziv - B

- na engleskom: . Financial Manager
Skupina poslova: Opéi i financijski poslovi
Opis poslova:

- vodi procese planiranja, organizacije i realizacije u vezi s poslovima planiranja, analize
1 pradenja financijskog poslovanja, poslova plaéanja i financijskih transakcija, te u vezi
s racunovodstvenim i knjigovodstvenim poslovima, uz redoviti nadzor i upute
direktora Drustva,
- izraduje godisnje i visegodisnje financijske planove Drustva, zavréni radun i periodicke
financijske izvjestaje sukladno zakonu, uz nadzor i upute direktora Drustva,
- organizira i nadgleda procese placanja i planiranja nov&anog tijeka,
- po potrebi priprema i provodi placanja,
- organizira i nadgleda procese financijskog praéenja ugovora programskih partnera po
tripartitnim ugovorima,
- planira, organizira i nadzire poslove prodaje programa i drugih povezanih roba i usluga
za potrebe promocije programa,
- supotpisuje odobrenja za sve financijske transakcije,
- brine o pravovremenom izvrienju plana i programa rada na razini poslovanja Drustva i
cijelog Projekta,
- komunicira i suraduje sa nadleZznim osobama u Gradu Rijeci i PGZ o svim pitanjima iz
podrudja svoje nadleZnosti rada,
- predlaze viSegodisnje i godidnje planove i programe rada u svom djelokrugu,
- predlaze direktoru Drudtva angaZman vanjskih suradnika potrebnih za realizaciju
programa te izvjeStava o njihovom radu,
- uz odobrenje neposrednog rukovoditelja nabavlja robe, usluge i radove potrebne za
realizaciju aktivnosti,
- neposredno kontaktira i obavlja radne dogovore sa suradnicima, s ustanovama,
partnerima te drugim pravnim i fizi¢kim osobama vezano uz svoj djelokrug,
- sudjeluje u izradi periodicke i projektne izvjestaje iz svog djelokruga,
- prikuplja, obraduje i pohranjuje materijale, dokumente i druge vazne stvari koje su
nastale u okviru njegovog podruéja rada,
- vodi sve potrebne evidencije iz svog djelokruga te priprema analize na temelju tih
evidencija,
- obavljai druge poslove na temelju naloga direktora Drustva.
Opéi uvjeti za ovo radno mjesto:
vrsta struéne spreme: iz polja ekonomije ili neke druge srodne znanosti °
Posebni uvjeti za ovo radno mjesto:

dodatna znanja: poznavanje regulatornog okvira vezano uz svoj djelokrug



