Voditelj ustrojstvene jedinice lll. vrste
(Odjel za pravne, opce i financijske poslove, Odsjek za za financije i ra¢unovodstvo)
Poslovi:

- vodi evidencije o koriStenju radnog vremena

- evidenciju radnog vremena unosi u COP

- izdajeizlazne racune

- vodi blagajni¢ko poslovanje

- likvidira ulazneiizlazne racune

- likvidira blagajnic¢ku dokumentaciju

- obavjestava dobavljace o razlikama

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

- vodi evidencije o mirovinskom i zdravstvenom osiguranju

- koordinira poslove za radno mjesto: manipulant (izrada, slanje i naplata digitalnih i fizickih preslika)
- obavljaidruge operativne poslove prema nalogu voditelja Odsjeka i ravnateljice



