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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odsjeka, osigurava i nadzire izvrsavanje 25
odluka, zaklju€aka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti

izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjes¢a o radu odsjeka i drugih izvjeséa iz nadleZnosti odsjeka 10
brine o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika i namjesStenika odsjeka, organizira zamjenu i raspored poslova u odsjeku 10
u slucaju odsutnosti sluzbenika, povecanja opsega poslova ili nepredvidenih poslova, predlaze plan godisnjih odmora i plan prijma za

odsjek u svojoj nadleZznosti, vodi postupak zbog povrede sluzbene duznosti

predlaze smjernice za izradu, organizira poslove u vezi izrade i sudjeluje u izradi prijedloga akata iz svoje nadleznosti 10
sudjeluje u organizaciji i koordinaciji poslova vezanih uz izgradnju infrastrukturnih i drugih objekata od interesa za opcinu kojih su 10
investitori druga javnopravna tijela

predlaze elemente i kriterije za utvrdivanje politike gospodarenja prostorom (urbanisticko planiranje, uredenje prostora), sudjeluje u 10
izradi prostorno planske dokumentacije, predlaze smjernice za unaprjedenje stanja u prostoru

prati rad komunalnih i trgovackih drustava, Zupanijske uprave za ceste te drugih javnopravnih tijela od interesa za Opéinu Vigkovo, 10

suraduje pri izradi planova gradnje i poslovanja, predlaganju investicija za plan, prati realizacije po planovima i sl., prati projekte
komunalne infrastrukture koji se izvode na podrucju opcine i koji su od interesa za opcinu, te aktivno sudjeluje u realizaciji tih projekta
koje provode komunalna i komunalna drustva i Zupanijska uprava za ceste




prati propise iz upravnog podrucja koje prati te predlaze pravovremeno donosSenje novih opcih ili posebnih akata ili uskladenje istih sa 5

novim propisima, izraduje prijedloge tih akata

daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru 5

svoje nadleZznosti

izvrSava naloge procelnika koji se odnose na sluzbu 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij tehnicke struke, najmanje
5 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog odjela, samostalan rad na racunalu, poloZen drZavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim
rukovodecdim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti u radu koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozZenih stru¢nih problema

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa te
izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om unutarnjom ustrojstvenom jedinicom




