



Na temelju članka 54. stavka 2.  Zakona o ustanovama (NN, br. 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i 151/22) i članka 38. Statuta Pučkog otvorenog učilišta Knin (KLASA: 602-07/23-08/02, URBROJ: 2182-1-39-03-23-5 od 31. siječnja 2023.), Upravno vijeće Pučkog otvorenog učilišta Knin, uz prethodno pribavljenu suglasnost Gradonačelnika Grada Knina (KLASA: 602-01/23-01/1, URBROJ: 2182-10-02-26-6, od 30. ožujka 2026. godine), na svojoj 9. sjednici, održanoj dana 10. do 13. 4. 2026., donijelo je: 


P R A V I L N I K  O  IZMJENAMA I DOPUNAMA
[bookmark: _Hlk50035579]PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U PUČKOM OTVORENOM UČILIŠTU
K   N   I   N


Članak 1.
[bookmark: _Hlk223612851][bookmark: _Hlk223611139]U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Pučkom otvorenom učilištu Knin (KLASA: 602-07/23-08/06, URBROJ: 2182-1-39-01-23-3 od 31. srpnja 2023. i KLASA: 007-02/24-01/05, URBROJ: 2182-1-39-01-24-3 od 31. srpnja 2024.), u članku 10. odjeljku A) ODJEL ZAJEDNIČKIH POSLOVA, točka 3. mijenja se i glasi:

„3. Naziv radnog mjesta:
Stručni suradnik za financije i administraciju

Broj izvršitelja: 1 (jedan)

Uvjeti za radno mjesto: 
Završen sveučilišni diplomski studij ili stručni studij ekonomske struke

Radno iskustvo: 
1 (jedna) godina radnog iskustva na poslovima sukladno opisu poslova radnog mjesta

Opis poslova:
- obavlja financijske i knjigovodstvene poslove u Učilištu,
- vodi naplatu svih potraživanja, kao i plaćanje prema dobavljačima te drugim pružateljima usluga (nastavnici, vanjski suradnici i sl.),
- usklađuje i vodi poslovne knjige kupaca i dobavljača,
- obračunava plaće, priprema porezne obračune i porezne evidencije,
- izrađuje interna izvješća o poslovanju po nalogu ravnatelja,
- vodi personalnu evidenciju zaposlenih,
- priprema financijska izvješća propisana zakonom, 
- provodi i nadzire primjenu zakonskih propisa koji se odnose na naručene poslove,
- vodi poslove blagajničkog poslovanja,
- vodi cjelokupnu korespondenciju u skladu s uredskim standardima, 
- obavlja administrativne poslove Učilišta s poštom, FINA-om, bankom i sl. u skladu s potrebama poslovanja Učilišta,
- sudjeluje u  prikupljanju i pripremi projektne dokumentacije,
- osigurava revizijski trag projekata u provedbi,
-prema potrebi obavlja i neposredan obrazovni rad s polaznicima i pristupnicima u sektorima za koje ispunjava formalne uvjete,
- sudjeluje u radu na unapređenju kvalitete Učilišta,
- organizira, nadgleda i vodi urudžbiranje,
- obavlja poslove pisarnice, a u kojoj se obavljaju poslovi uredskog poslovanja te je odgovorna za rad iste,
- osigurava da dokumentarno gradivo bude primjereno zaštićeno, sređeno i opisano u uređenom dokumentacijskom sustavu sukladno zakonu,
-vodi informacijski sustav za upravljanjem gradivom koji sadržava sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Učilišta,
- vodi i redovito ažurira popis cjelokupnog dokumentarnog gradiva koje se nalazi u informacijskom sustavu Učilišta,
- pomaže pri vođenju zakonski propisanih evidencija primjenjivih u radu ustanove, 
- brine o nabavi i rasporedu uredskog materijala,
- vodi evidenciju pečata,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.


Koeficijent: 1,90“.


U odjeljku B) ODJEL OBRAZOVANJA, u točki 4., podtočka 4. se mijenja i glasi:

„Koeficijent: 2,50“.

Članak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Učilišta.



KLASA: 007-04/26-01/02
URBROJ: 2182-1-39-01-26-2
Knin,  13.4.2026. godine                                                                                                     


  PREDSJEDNICA
									        UPRAVNOG VIJEĆA

____________________
Spomenka Martić, mast. prof. fil.
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