6. SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI RANG

Il. SAVJETNIK -

5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pojedinog posla

priprema i vodi cjelokupni postupak financiranja javnih potreba sportskih, kulturnih i udruga iz ostalih drustvenih podrucja 25
te vrsi kontrolu poslovanja i dostavljanih izvjesca istih, provodi kontrolu na licu mjesta korisnika sredstava proracuna Opcine

Viskovo te izraduje ugovore o financiranju i naloge za plaéanja

provodi provjeru financijske dokumentacije u nadleznosti odsjeka, ovjerava racune u nadleznosti odsjeka, izraduje naloge za 10
plaéanje iz svoje nadleznosti (stipendije, vrti¢, knjiZnica)

priprema i predlaze akte radi provedbe zakonskih i drugih propisa s podrucja Skolstva i predskolstva, a u nadleznosti Opcine; 10
daje smjernice za razvoj programa Skolstva i predskolstva te obavlja poslove realizacije Skolskog i predskolskog programa,

odnosno realizacije programa utvrdenih drugim propisima iz oblasti Skolstva i predskolstva; izraduje izvjestaje iz podrucja

Skolstva i predskolstva

rjeSava o upravnim stvarima iz podrucja predskolstva i Skolstava koje nisu obuhvaéene Odlukom o socijalnoj skrbi 10
aktivno sudjeluje u provodenju akcije Grad/opdéina prijatelj djece 10
vodi brigu o radu i poslovanju Turisticke zajednice Opcine Viskovo i UdruZenja obrtnika Viskovo-Kastav-Klana-Jelenje 5
sudjeluje u radu na projektima sufinanciranim iz ESF 5
rjeSava zahtjeve- teku¢e pomoci Opcinskog nacelnika 5
priprema dokumentacije za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti 5
prati rad proracunskih korisnika (Djecji vrti¢ Viskovo, Knjiznica i ¢itaonica Halubajska zora) 3
vodi brigu o radu i poslovanju Turisticke zajednice Opcine Viskovo i UdruZenja obrtnika Viskovo-Kastav-Klana-Jelenje 3
suraduje s defektologom i logopedom (preventivni programi za dobrobit djece) 2
prati rad Vijeca i predstavnika nacionalnih manjina, Savjeta mladih i Mjesnog odbora Marcelji te obavlja nadzor nad 2
financijskom dokumentacijom proracunskih korisnika

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

magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
samostalan rad na racunalu, poloZen drzavni ispit

STUPANJ SLOZENOSTI POSLA

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

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji ukljucuje cesc¢i nadzor te opce i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika

STUPANJ UCESTALOSTI STRUCNIH
KOMUNIKACIJA

stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka




