	OPIS DELOVNEGA MESTA
	Številka opisa:


	Naziv delovnega mesta:
	RAČUNOVODJA


	Šifra delovnega mesta:
	Tarifni razred: VI


	Pogoji za opravljanje dela:

· visoka strokovna izobrazba ali najmanj visokošolska strokovna izobrazba (prva bolonjska stopnja) 
· znanje slovenskega jezika
· nekaznovanost v skladu s 107a. členom ZOFVI


	Pogoji dela in delovne razmere:
· umsko naporno delo, delo z neposrednimi stiki z učenci, starši
· fizično manj naporno delo, pretežno delo v zaprtem, čistem prostoru 

· delo z računalnikom in drugimi motečimi napravami – ogroženost oči  


	Odgovornosti:
· za lastno delo 

· za spoštovanje predpisov na področju varstva podatkov

· za spoštovanje predpisov na področju varnosti in zdravja pri delu ter požarne varnosti


	Opis del in nalog:
· načrtovanje, izvajanje in vodenje dela v računovodstvu
· odgovarjanje za zakonito, pravilno in pravočasno izvajanje del in nalog finančno-računovodske službe
· pripravljanje podatkov in analiz za načrtovanje dejavnosti in druge poslovne odločitve vodstva zavoda
· načrtovanje poslovnih stroškov, virov financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, naložb ipd.   
· analiziranje finančnih rezultatov poslovanja zavoda in svetovanje v zvezi s potrebnimi ukrepi
· posredovanje predlogov in informacije vodstvu zavoda v zvezi z organizacijo finančno-računovodske službe
· skrb za organizacijo in delitev del in nalog
· obveščanje vodstva zavoda o predpisih in odločitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finančno-računovodsko poslovanje
· izdelovanje predloga zaključnega računa in letnega poročila ter pripravljanje bilance stanja, izkaza prihodkov in odhodkov 
· urejanje zadeve s področja finančno-računovodske službe ter sodelovanje s pristojnimi ustanovami in organizacijami 
· izvajanje finančnega načrtovanja in evidentiranje porabe finančnih sredstev
· vodenje evidenc o opravljenem delu in skrb za izračun plač ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij
· izdelovanje kalkulacij za plačila stroškov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda
· skrb za evidentiranje plačil in nadzorovanje ter pošiljanje opominov za plačilo zapadlih obveznosti
· skrb za knjiženje poslovnih dogodkov v poslovne knjige
· vodenje evidenc osnovnih sredstev in pripravljanje podlag za inventuro
· skrb za izdelavo statističnih poročil v zvezi s posameznimi izplačili ter poročil, ki jih zahtevajo pristojne ustanove
· skrb za izdajanje dokumentov s področja računovodskega poslovanja
· obračunavanje plač delavcev in drugih osebnih prejemkov
· skrb za pravočasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu
· skrb za izvedbo javnih naročil
· upravljanje in vodenje šolskega kadrovsko-informacijski sistem
· spremljanje predpisov in sprememb na področjih, povezanih s finančno​-računovodskim delom
· opravljanje drugega dela, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finančno-računovodske službe


