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Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

obavlja i organizira izvrSenje poslova iz podrucdja sluzbenickih odnosa, koji se odnose na ostvarivanje prava, obveza 30
i odgovornosti sluzbenika i namjestenika, izdaje sva potrebna rjesSenja iz radnog odnosa, priprema materijale u

svezi povrede sluzbene duZnosti

izraduje opce akte ukljucujuci njihove izmjene i dopune, izraduje pojedinacne pravne akte, planove i izvjeséa iz 20
podrucja sluzbenickih odnosa, te daje misljenja i savjete iz podrucja sluzbenickih odnosa

pruza stru¢nu potporu procelniku te voditeljima odsjeka u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera u 10
rjeSavanju zadaca vezanih za kadrovske poslove i radno-pravne odnose

izraduje plan prijma za sluzbenike i namjestenike, priprema oglase i natjeCaje za potrebe prijma sluzbenika i 10
namjestenika, daje stru¢nu i administrativnu potporu povjerenstvu za provedbu natjecaja za prijam u sluzbu

po potrebi priprema materijale za sjednice Opcinskog vijeéa, kolegija Opcinskog nacelnika, radnih odnosno 10
savjetodavnih tijela Opcinskog nacelnika i zamjenika Opcinskog nacelnika, kontrolira formu akata upucenih

Opcinskom nacelniku i Opcinskom vijeéu, dostavlja na nadzor i brine o pravovremenoj objavi donesenih odluka,

zakljucaka i drugih akata Opéinskog nacelnika i Opcinskog vije¢a u sluzbenim novinama i na internetskoj stranici

izraduje izvjeStaje i izvjeS¢a u okviru svoje nadleZnosti, vodi i aZzurira kadrovske evidencije te izdaje potvrde o 5
¢injenicama o kojima vodi evidencije

vodi upravne postupke iz podrucja sluzbenickih odnosa i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti 5
po punomodi zastupa Opcinu u postupcima pred upravnim tijelima ili sudovima 3
izraduje ugovore iz svog djelokruga rada, sastavlja punomodi

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

zahtjevima istih u okviru svoje nadleznosti

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

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO ZNANJE
samostalan rad na rac¢unalu, poloZen drzavni ispit

magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog odjela, rjeSavanje sloZzenih upravnih
i drugih predmeta, te rjesavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika




STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eséi nadzor te opée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
KOMUNIKACIJA informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka




