Naziv radnog mjesta:
ADMINISTRATIVNO- RAČUNOVODSTVENI RADNIK

OPIS POSLOVA:
· Vodi analitičku evidenciju korisnika usluga Vrtića, te knjiži sve promjene putem bankovnih izvoda i ostalih važećih propisa ( odluka o načinu i uvjetima sudjelovanja roditelja u cijeni programa)
· Vrši potraživanje dugovanja korisnika usluga u dogovoru s voditeljem računovodstva i ravnateljem
· Vodi analitičku evidenciju utrošenog materijala za pripremu hrane i materijala za čišćenje i održavanje
· Zaprima dokumente za utrošeni materijal (izdatnice, kontrolira njihovu ispravnost i vrši obračunavanje i knjiženje)
· Vrši knjiženje dostavljenih izračunatih dokumenata za nabavu materijala (primke)
· Usklađuje dnevnike i kartice analitičke evidencije s odgovarajućim evidencijama glavne knjige, usklađuje količinsko stanje analitičke evidencije sa skladišnom evidencijom, te vrši obradu inventurnih lista
· Vodi knjigu ulaznih računa
· Obračunava i ispostavlja izlazne račune za boravak djece u Vrtiću
· U suradnji sa riznicom osnivača vodi brigu o naplati ispostavljenih računa i prema potrebi šalje opomene dužnicima te s tajnikom izrađuje potrebnu dokumentaciju u svrhu utuživanja
· Obavlja blagajničke poslove
· Vrši prijave štete prema policama osiguranja uz pribavljanje potrebne dokumentacije
· Sudjeluje u provođenju natječaja sve vrste nabave
· Usklađuje primke i izdatnice  s ekonomom
· Kontrolira ulazne račune i prilaže primke
· Vodi knjigu pošte
· Dijeli liste plaće zaposlenika Vrtića uz potpis
· Prati zakonske propise vezane za rad u računovodstvu
· Izdaje potvrde vezane uz sindikalne promjene
· Vodi evidenciju o prisutnosti na radu zaposlenika Vrtića
· Obavlja daktilografske poslove   kopiranja dokumenata
· Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
