SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIUJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
I GLAVNI RUKOVODITELJ - 1.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA PribliZzan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla
upravlja radom Odjela, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odjela, osigurava i nadzire izvr$avanje 50
odluka, zakljucaka i drugih akata op¢inskih tijela, vodi upravni postupak zbog povrede sluzbene duznosti
vodi i koordinira projektne timove, rasporeduje zadatke i prati izvrSenje 20
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaze odgovaraju¢e mjere 5
koordinira poslove vezano uz izradu akata strateskog planiranja te koordinira poslove na razini opcéine vezane uz planiranje i
provedbu razvojnih projekata
pomaze sluzbenicima Upravnog odjela u radu na najsloZenijim predmetima 5
po potrebi sudjeluje u radu opéinskih radnih tijela u okviru svoje nadleZnosti 5
daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti 5
obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske

struke, najmanje 1 godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje upravnim odjelom, samostalan rad na rac¢unalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih

koncepata, te rjesavanje strateskih zadaca;

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i odlucivanju o najsloZenijim struc¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opc¢im

smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga odjela;

STALNA STRUCNA KOMUNIKACIJA stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnoga odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga odjela




STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljucuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku
nadzornu i upravlja¢ku odgovornost, uz najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu




