ODSJEK UREDA NACELNIKA

2. VODITELJ ODSJEKA UREDA NACELNIKA
broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG
l. VISI RUKOVODITEL - 3.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za

obavljanje pojedinog posla

nadzire postupak financiranja javnih potreba sportskih, kulturnih i udruga iz ostalih drustvenih podrucja, obavlja 30
stru€ne i organizacijske poslove za osiguravanje kulturnih potreba, prosvjete, sporta, tehnicke kulture i predskolskog
odgoja, izraduje programe iz djelokruga rada odsjeka

rukovodi radom Odsjeka, osigurava zakonit rad i brine za izvrSavanje radnih zadataka i obveza odsjeka, osigurava i 25
nadzire izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata opcinskih tijela iz svoje nadleznosti
izraduje prijedlog programa rada, financijskog plana te izvjeS¢e o radu odsjeka, brine o stru¢nom osposobljavanju i 10

usavrsavanju sluzbenika i namjestenika odsjeka, organizira zamjenu i raspored poslova u odsjeku u slu¢aju odsutnosti
sluzbenika, povecanja opsega poslova ili nepredvidenih poslova, predlaze plan godisnjih odmora i plan prijma za
odsjek u svojoj nadleZnosti, vodi postupak zbog povrede sluzbene duZnosti

prima stranke, daje misljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleznosti 10

sastavlja prijedlog plana nabave odsjeka, priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave, sastavlja 10
prijedloge ugovora temeljem provedenih postupaka nabave u okviru nadleznosti odsjeka te prati njihovu realizaciju

obavlja poslove osobe imenovane za nepravilnosti

po potrebi sudjeluje u radu opcéinskih radnih tijela u okviru svoje nadleznosti 5

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih 5

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomskog ili pravnog smjera, najmanje 5 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom upravnog odjela, samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni strucni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA stupanj sloZenosti posla visoke razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore
osobama na visim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadada

STUPANJ SAMOSTALNOSTI stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomod¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih




problema

STALNA STRUCNA KOMUNIKACIJA

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog odjela

STUPANJ ODGOVORNOSTI

visoki stupanj odgovornosti za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om ustrojstvenom jedinicom




