ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ФИНАНСИСКИ ПРАШАЊА

xx. Реден број и назив на работното место: Раководител на одделение за финансиски прашања
Звање: раководител на одделение
Одговара пред: < функциoнер кој раководи со органот>
Цел: развивање и обединување на политиките во рамките на делокругот на работата на одделението, нивна координација и спроведување, како и поддршка на работата на <функционерот кој раководи со органот> од делокругот на надлежност на одделението со кое раководи.

Работни должности: 

· раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението во врска со доследната примена на законите и подзаконските акти од областа на буџетското и финансиското работење;
· врши работи во врска управување, следење и контрола на состојбата и движењето на средствата и изворите на средствата на <назив на органот>, утврдени со буџетот на <назив на органот>;
· подготвување, извршување и известување за извршувањето на буџетот на <назив на органот>;
· учество во подготовката на стратешкиот план на <назив на органот>; 
· подготвува измени и дополнувања на буџетот и стратешкиот план на <назив на органот>;
· контрола на подготовката и извршувањето на буџетот;
· спроведува ex-ante и ex-post финансиска контрола;
· подготвува финансиски план за извршувањето на буџетот (месечен, квартален и годишен) на <назив на органот, органите во состав и единките корисници на органот>;
· го следи остварувањето на приходите и извршувањето на трошоците на <назив на органот>;
· сметководствено евидентирање за извршувањето на буџетот и подготвување на годишна сметка;
· ги координира активностите во врска со подготовката на Годишен финансиски извештај, освен извештајот за извршените ревизии и активности на внатрешната ревизија, кој го подготвува одделението зa внатрешна ревизија, а е составен дел на овој извештај;
· ги координира активностите  во врска со благајничкото работење;
· ги координира активностите во врска со подготовка, примање, ликвидирање и контрола на сметководствената документација;
· ги координира активностите во врска со пресметувањето и исплатата на платите на вработените во <назив на органот>;
· ги применува законите, подзаконските акти и другите прописи од областа на јавните набавки;
· ги следи и согледува потребите од јавни набавки во <назив на органот>;
· ги координира работите во врска со подготвувањето на годишен план за јавните набавки и негова реализација и
· други работи од областа на финансиското управување и контрола

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: економски науки
· работно искуство во струката: најмалку 4 години од кои 1 година во државна служба и 3 години во областа на финансиите
· Други професионални квалификации, способности и вештини:.....
Број на извршители: 1
xx. Реден број и назив на работното место: буџетска координација
Звање: советник
Одговара пред: раководител на одделение
Цел: спроведување на одредени функции од делокруг на работата на одделението и самостојно извршување на најсложени работи и задачи од областа на буџетската координација. 
Работни должности: 
· Го подготовува, изменува и дополнува буџетот и стратешкиот план на <назив на органот>;
· Го следи извршувањето на буџетот на <назив на органот>;
· Подготвува информации и извештаи за извршувањето на буџетот;
· Ја следи и применува законската регулатива од областа на буџетското работење;
· Подготвува годишни, квартални и месечни финансиски планови за буџетот на <назив на органот> согласно законските прописи;
· Дава мислење по предлог актите што ги подготвуваат другите организациони единици во <назив на органот> и предлог актите на други субјекти кои имаат или можат да имаат финансиски импликации за буџетот на <назив на органот>;
· Подготвува извештај за реализираните програми, проекти и договори, согласно член 47 став 2 од Законот за јавна внатрешна финансиска контрола (“Службен весник на Република Македонија“ бр. 90/2009 и 12/2011), и
· Подготвува извештај за активностите за воспоставување и развој на финансиското управување и контрола, согласно член 47 став 2 од Законот за јавна внатрешна финансиска контрола (“Службен весник на Република Македонија“ бр. 90/2009 и 12/2011). 

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: економски науки
· работно искуство во струката: најмалку 3 години 
· Други професионални квалификации, способности и вештини:.....
Број на извршители: 1
xx. Реден број и назив на работното место: буџетска контрола
Звање: советник
Одговара пред: раководител на одделение
Цел: спроведување на одредени функции од делокруг на одделението и самостојно извршување на најсложени работи и задачи од областа на буџетската контрола.
Работни должности: 
· Ја следи и примува законската регулатива (закони, подзаконски акти, прописи, стандарди, упатства) од областа на финансиската контрола;
· Подготвува записници и извештаи за извршените контроли;
· Врши проценки на ризик на процесите на финансиското управување и контрола;
· Врши на самопроценки на одделни процеси на системот на финансиско управување и контрола, врз основа на извршена проценка на ризик и подготовка на извештај за спроведените самопроценки, согласно член 18 ставови 3 и 8 и член 47 став 2 од Законот за јавна внатрешна финансиска контрола (“Службен весник на Република Македонија“ бр. 90/2009и 12/2011);
· Врши математичка, формална и контрола на регуларноста на сметководствената документација пред да се изврши плаќањето врз основа на изготвени листи за проверки, и
· Ја врши целокупна контрола на сметководствената документација после извршувањето на плаќањето.

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: економски науки
· работно искуство во струката: најмалку 3 години
· Други професионални квалификации, способности и вештини: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик, познавање на работа со компјутер, раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација.....
Број на извршители: 1
xx. Реден број и назив на работното место: јавни набавки
Звање: советник
Одговара пред: раководител на одделение
Цел: спроведување на одредени функции од делокруг на работата на одделението и самостојно извршување на најсложени работи и задачи од областа на јавните набавки.

Работни должности: 
· Ја следи и применува законската регулатива од областа на јавните набавки;
· Подготвува интерни процедури за јавни набавки;
· Дава инструкции и совети на Комисијата за јавни набавки;
· Ги следи и согледува потребите за јавни набавки; 

· Подготовка и извршување на годишен план за јавни набавки;
· Подготвува решенија, договори и согласности за јавни набавки;
· Подготвува огласи за јавни набавки и тендерска документација;
· Врши проверка на исправноста на фактурите доставени врз основа на склучени договори за набавки и нивна усогласеност со испратниците/работните налози и порачките;
· Води евиденција на јавните набавки што се вршат во  <назив на органот> по видови на постапки и евиденции на другите набавки по видови;
· Ги подготвува договорите за јавните набавки и ја следи нивната реализација;
· Врши контрола   на  налозите   за  порачки  до   соодветните   добавувачи   согласно  со склучените договори за набавки и ја следи реализацијата на порачките, и
· Врши анализа на потребите од потрошни материјали и опрема и изготвување план проекции за набавките за наредната година.

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: ......
· работно искуство во струката: најмалку 3 години
· Други професионални квалификации, способности и вештини: потврда за положен испит за лице за јавни набавки, .......

Број на извршители: 1
xx. Реден број и назив на работното место: одговорен сметководител
Звање: советник
Одговара пред: раководител на одделение
Цел: спроведување на одредени функции од делокруг на работата на одделението и самостојно извршување на најсложени работи и задачи од областа на сметководственото работење.
Работни должности: 
· Ја следи применува законската регулатива од областа на сметководственото и финансиско работење;
· Врши благајнички работи и трезор;
· Врши пресметка и исплата на платите на вработените;
· Подготвува завршна сметка и периодични извештаи за извршувањето на буџетот на <назив на органот>;
· Ги подготвува основните финансиски извештаи (биланс на состојба, биланс на приходите и расходите, консолидиран биланс на капиталниот имот, биланс на задолжување и белешки/образложение кон финансиските извештаи;
· Врши сметководствено евидентирање на достасаните обврски и основните средства на <назив на органот>;
· Врши исплата по сметководствена документација, и
· Подготвува извештаи за планирани и потрошени средства по ставки (споредбен табелрен приказ), согласно член 47 од Законот за јавна внатрешна финансиска контрола (“Службен весник на Република Македонија“ бр. 90/09 и 12/2011).

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: економски науки
· работно искуство во струката: најмалку 3 години 
· Други професионални квалификации, способности и вештини:.....
Број на извршители: 1
xx. Реден број и назив на работното место: благајник
Звање: самостоен референт
Одговара пред: раководител на одделение
Цел: поддршка на спроведувањето на функциите од делокруг на работата на одделението, преку вршење на сложени административни задачи од областа на благајничкото работење, во согласност со општите упатства на раководителот на одделението.
Работни должности: 
· Води благајничко работење и книжење на уплати и исплати во книгата на благајната,

· ја предлага висината на благајничкиот максимум,

· подига готови пари за намирување на патни налози, готовински сметки, за набавки од мала вредност и слично, и
· врши нивна исплата и ги евидентира во книгата на благајната.

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  IV или VI степен
· вид на образование: економска насока
· работно искуство во струката: најмалку 3 години 

· Други професионални квалификации, способности и вештини:.....
Број на извршители: 1
� 	Согласно препораките на Министерството за финансии, во Одделението за финансиски прашања препорачливо е да бидат систематизирани работните места опишани во овој документ (описите на работните должности се подготвени од страна на Министерството за финансии, а овој документ е подготвен од страна на Агенцијата за администрација).


Работите од областа на јавните набавки може, но не мора да бидат во надлежност на одделението за финансиски прашања.





