10. VISI REFERENT ZA TAJNICKE POSLOVE

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORUA POTKATEGORIUA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. VISI REFERENT -

8.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla

provodi i obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe nacelnika, zamjenika nacelnika i procelnika, koordinira
logistiku sastanaka interno i eksterno, vodi kalendar obaveza nacelnika, zamjenika nacelnika, procelnika i voditelja, vodi
zapisnike sa sjednica Kolegija nacelnika, vodi zapisnike sa sjednica Opcinskog vijeca te osigurava pravovremenu dostavu
izvoda iz zapisnika i zapisnika, vodi zapisnike sa sjednica StoZera civilne zastite, prema potrebi vodi zapisnike na radnim
sastancima nacelnika, zamjenika nacelnika i procelnika, kreira i objavljuje sadrZaje na sluzbenoj internet stranici Opcine
Viskovo, sudjeluje u aktivnostima vezanim uz odnose s javnosc¢u i protokol

40

vodi evidenciju vije¢nic¢kih pitanja i dostavlja ih Opcinskom nacelniku, obavlja upravno-administrativne i tehnicke
poslove za stalna i povremena radna tijela Opcinskog vijec¢a, obavjeStava medije, ostale subjekte i pozvane goste o
odrzavanju sjednica Op¢inskog vijeéa i Kolegija nacelnika te odbora, te brine o pravovremenoj dostavi materijala, Salje
SMS (server) poruke vije¢nicima i ¢lanovima Kolegija nacelnika

20

vodi telefonsku centralu, ugoSéava goste, ispostavlja i vodi evidenciju putnih naloga te putnih radnih listova

15

vodi brigu o dokumentaciji koja je dostavljena Opcinskom nacelniku na potpis te vodi brigu o distribuciji dokumenata

prema pisarnici i drugim odsjecima Jedinstvenog upravnog odjela

vodi brigu o aktivnostima vezanim uz ¢lanstvo Opcinskog nacelnika u raznim tijelima, priprema korenspondenciju i
potreban materijal za isto




osigurava ispravan rad i kontaktira sa davateljima usluga kopirnih i drugih uredaja, vodi brigu o nabavi materijala za 5
¢is¢enje i higijenskom materijalu te narudzbi istog, vodi brigu o nabavi uredskog materijala te raspodjeli po uredima

sudjeluje u pripremi i provedbi aktivnosti vezanih za manifestacije u organizaciji Op¢ine Viskovo, vodi brigu o izvrSavanju 5
Odluke o polaganju vijenaca, cvije¢a i paljenju svije¢a na groblju Viskovo

izvrSava naloge procelnika i voditelja odsjeka koji se odnose na sluzbu 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij druStvene struke, najmanje 1 godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog odjela

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih
problema

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica

KOMUNIKACUA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika




