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Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIA POTKATEGORIA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
Il. VISI SAVJIETNIK - 4.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

brine se o ustrojavanju evidencija korisnika socijalne pomodi, zdravstvene zastite i drugih oblika pomodi, vodi potrebne evidencije, 30
priprema i predlaze i druge akte radi provedbe zakonskih i drugih propisa s podrucja socijalne skrbi i zdravstva, a u nadleznosti
Opcine; daje smjernice za razvoj programa socijalne skrbi, zdravstvene zastite te posebnih oblika pomoci Opcine Viskovo te obavlja
poslove realizacije socijalnog i zdravstvenog programa te programa posebnih oblika pomoci, odnosno realizacije programa
utvrdenih drugim propisima iz oblasti socijalne skrbi i zdravstvene zastite; izraduje izvjestaje iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi;
rjeSava po zahtjevima za ortopedska pomagala (nabava i posudba)

provjerava i ovjerava financijsku dokumentaciju odsjeka, izraduje naloge za pla¢anje iz svoje nadleznosti (prijevozne karte, 20
elektri¢cna energija, pricuva, korisnici zajam¢ene minimalne naknade), prati i izraduje naloge za javne potrebe (Crveni kriz, Dom
zdravlja), priprema podatke za izradu JOPPD obrazaca

izraduje ugovore iz svog djelokruga rada 10
vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima iz svoje nadleznosti 25
rjeSava prava hrvatskih branitelja sukladno opéim aktima 3
daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti, prima stranke i rjeSava po zahtjevima istih u okviru 10
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 sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje
4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika




STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja




