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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

PribliZzan 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 20
izvrsavanje odluka, zakljuc¢aka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti

izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjes¢e o radu odsjeka, brine o struénom osposobljavanju i usavrsavanju 10
sluzbenika i namjestenika odsjeka, organizira zamjenu i raspored poslova u odsjeku u slucaju odsutnosti sluzbenika, povecéanja

opsega poslova ili nepredvidenih poslova, predlaze plan godisnjih odmora i plan prijma za odsjek u svojoj nadleZnosti, vodi

postupak zbog povrede sluzbene duznosti

sastavlja prijedlog plana nabave odsjeka, priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave (tehnicke specifikacije, 10
troskovnik, kriteriji za odabir i uvjeti izvrSenja ugovora), provodi postupak jednostavne nabave za potrebe odsjeka, sastavlja

prijedloge ugovora temeljem provedenih postupaka nabave u okviru nadleznosti odsjeka te prati njihovu realizaciju

radi na provedbi projekata financiranih iz Europskih strukturnih i investicijskih fondova 30
nadzire postupak financiranja javnih potreba sportskih, kulturnih i udruga iz ostalih drustvenih podrucja, obavlja strucne i 2
organizacijske poslove za osiguravanje kulturnih potreba, prosvjete, sporta, tehnicke kulture i predskolskog odgoja, izraduje

programe iz djelokruga rada odsjeka, sudjeluje u kontroli na licu mjesta korisnika sredstava proracuna Opcine Viskovo

obavlja provjeru financijske dokumentacije odsjeka, sudjeluje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti 6
obavlja poslove vezane uz raspisivanje i provedbu Javnog poziva za dodjelu bespovratnih potpora poduzetnicima 15
obavlja poslove osobe imenovane za nepravilnosti 2
daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru 5

svoje nadleZnosti, po potrebi sudjeluje u radu opcinskih tijela, sudjeluje u radu Upravnog vijeca Djecjeg vrtic¢a Viskovo te izvrSava
naloge procelnika koji se odnose na sluzbu

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne
struke, najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovarajucim 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 visSim
rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema
STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH stupanj strucnih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJA vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska

sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom




