11. REFERENT ZA ZDRAVSTVO, SOCIJALNU SKRB, SKOLSTVO | PREDSKOLSTVO TE ADMINISTRATIVNE POSLOVE EU PROJEKATA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIUJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
1. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za obavljanje
pojedinog posla

pribavlja i provodi kontrolu dokumentacije iz razli¢itih evidencija potrebnu za provodenje upravnog postupka iz podrucja 60

socijalne skrbi, Skolstva i predSkolstva

obavlja poslove pripreme provodenja postupka dodjele stipendija 10

pribavlja i provodi kontrolu dokumentacije za projektne aktivnosti koje imaju za cilj ostvarenje rezultata i ciljeva EU 25

projekta, sudjeluje u provedbi aktivnosti redovnog izvjestavanja financijskog upravljanja EU projektom, sudjeluju u

administrativnim i logistickim poslovima povezivanja dionika EU projekta

daje odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru svoje 3

nadleznosti

provodi i obavlja administrativne i tehnicke poslove za potrebe nacelnika

izvrSava naloge procelnika i voditelja odsjeka koji se odnose na sluzbu 2

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE srednja strucna sprema, upravne, ekonomske ili opée (zavrSena gimnazija) struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH stupanj strué¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

KOMUNIKACIJA

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika




