[bookmark: _GoBack]Izvadak iz Pravilnika o ustrojstvu radnih mjesta Akademije za umjetnost i kulturu Sveučilišta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku koje je na prijedlog Vijeća Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku sa 7. sjednice u akademskoj 2018./2019. održanoj 27. veljače 2019., donijela Dekanica Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku dana 28. veljače 2019.

Referent u Tajništvu Akademije za umjetnost i kulturu (računovodstveni poslovi u Uredu za računovodstveno-financijske poslove)

· obračunava, isplaćuje i sastavlja obrasce vezane za plaću zaposlenika i isplate vanjskih suradnika (autorski honorari, drugi dohodci, teren, putni nalozi i dr.),
· sastavlja nalog za knjiženje financijskom knjigovodstvu za obračunate plaće,
· vodi evidenciju o administrativnim i sudskim zabranama te ispostavlja nalog za njihovo podmirenje,
· sastavlja obrasce vezane za plaće,
· sastavlja propisane obrasce u svezi svih isplata vezanih za zaposlenike i vanjske suradnike kao i drugih isplata iz njihovog djelokruga rada,
· obračunava bolovanje i izrađuje izvještaje vezane za plaću na mjesečnoj, periodičnoj i godišnjoj razini,
· obračunava doprinose za osobe na stručnom osposobljavanju (plaćanje svih doprinosa, izrada svih propisanih obrazaca i dostava istih kao i sav popratni posao vezan za navedeno),
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ureda,
· za svoj rad odgovara voditelju ureda.

Uvjeti: srednja stručna sprema iz područja ekonomskog smjera, poznavanje rada na računalu.
Radno iskustvo: jedna godina radnog iskustva
Broj izvršitelja: jedan

