OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNIH MJESTA
U HRVATSKOM ZAVODU ZA ZAPOSLJAVANJE



ODSJEK ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE

3.22. Suradnik

-informira poslodavce o moguc¢nostima koridtenja usluga profesionalnog
usmjeravanja i profesionalne selekcije,

-izraduje informativne materijale za razli€ite skupine korisnika na razini podru¢nog
ureda,

-provodi profesionalne selekcije u svrhu obrazovanja ili zapoSljavanja, kao i
profesionalno usmjeravanije razli€itih skupina korisnika,

-sudjeluje u struénom usavr$avanju,

-obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA TRZISTE RADA
3.7. Suradnik

- obavlja stru¢ne poslove rada s nezaposlenim osobama i ostalim traZiteljima
zaposlenja, posredovanja pri zapoSljavanju, prati realizaciju aktivnosti te
kontrolira i unosi propisane obrasce u aplikaciju,

- obavlja struéne poslove informiranja i uklju€ivanja nezaposlenih osoba u mjere
aktivne politike zapoSljavanja, te potpore za samozaposljavanje,

- elektroniCkim putem zaprima i kompletira propisane obrasce i dokumentaciju
vezanu za ulazak u evidenciju

- daje stru¢nu podrsku nezaposlenim osobama i poslodavcima kroz rad u kontakt
centru

- obavlja operativne poslove zatvaranja radnih mjesta kroz HZMO listu,

- sudjeluje u obavljanju struénih poslova rada s osobama s invaliditetom i
osobama s faktorima otezanog zapoSljavanja, te njihovom posredovanju na
trziStu rada, upucivanje na profesionalnu rehabilitaciju,

- pruza savjetodavnu pomo¢ gradanima po pitanjima zapoSljavanja u inozemstvu
i povratka u Republiku Hrvatsku,

- sudjeluje u radu interdisciplinarnih timova pri rjeSavanju pitanja nezaposlenih
osoba i ostalih traZitella zaposlenja posebice osoba s invaliditetom, teze
zapoS8ljivih i ranjivih skupina na trZiStu rada, NEET osoba te osoba pod
medunarodnom zastitom,

- sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova izrade misljenja na zahtjev za dozvolu i
boravak stranih radnika,

- organizira i provodi ispitivanje zadovoljstva korisnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
3.24. Suradnik

promovira znacaj cjelozivotnog ucenja, upravljanja profesionalnim razvojem i
unapredenja vjestina razvoja karijere na lokalnoj razini,

prikuplja i obraduje relevantne informacije iz podrucja obrazovanja, zapoS$ljavanja
i rada te izraduje informativni materijal,

provodi aktivnosti profesionalnog informiranja, savjetovanja i praéenja razlicitih
skupina korisnika koristeci suvremene strucne tehnike i metode,



- suraduje s poslodavcima, obrazovnim ustanovama, institucijama i udrugama na
lokalnoj razini u cilju provedbe i unapredenja mjere za obrazovanje putem vaucera,

- zaprima, ocjenjuje i kontrolira zahtjeve za vaucere i ostale zahtjeve za obrazovne
mjere aktivne politike zaposljavanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA TRZISTE RADA-ISPOSTAVA
3.60. Suradnik

- obavlja struéne poslove rada s nezaposlenim osobama i ostalim traziteljima
zaposlenja, posredovanja pri zaposljavaniju, prati realizaciju aktivnosti te kontrolira i
unosi propisane obrasce u aplikaciju,

- redovito informira i ukljuCuje nezaposlenih osoba u mjere aktivhe politike
zaposljavanija, te uklju€enja u druge projekte (pr. vaucere),

- obavlja operativne poslove odjeve nezaposlenih osoba i zatvaranja radnih mjesta
kroz HZMO listu

- obavlja struéne poslove rada s osobama s invaliditetom i osobama s faktorima
otezanog zaposljavanja, te njihovom posredovanju na trziStu rada, upucivanje na
profesionalnu rehabilitaciju,

- informira i pruza savjetodavnu pomo¢ poslodavcima pri rjeSavanju konkretnih
slu€ajeva pri zaposljavanju osoba s invaliditetom te ostalih teze zaposljivih i ranjivih
skupina kao i osoba pod medunarodnom zastitom

- pruza savjetodavnu pomo¢ gradanima po pitanjima zapoS$ljavanja u inozemstvu i
povratka u Republiku Hrvatsku,

- sudjeluje u radu interdisciplinarnih timova pri rieSavanju pitanja nezaposlenih osoba
i ostalih traZitelja zaposlenja posebice osoba s invaliditetom, teZze zapoS$ljivih i
ranjivih skupina na trzistu rada, NEET osoba te osoba pod medunarodnom zastitom,

- sudjeluje u izradi misljenja na zahtjev zza dozvolu i boravak stranih radnika

- obavlja stru¢ne i operativne poslove na info pultu za nezaposlene osobe

- organizira i provodi ispitivanje zadovoljstva korisnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | TEHNICKE POSLOVE
3.46. Referent

vr§i nabavu uredskog materijala, te vodi skladiSne evidencije o utroSku uredskog
materijala,

osigurava pravilno funkcioniranje strojeva za prijepis i umnoZavanje na osnovi
naloga neposrednog rukovoditelja osigurava pravilno funkcioniranje instalacija,
opreme, inventara i poslovnog prostora,

Cuva poslovnu zgradu obilaskom i kontrolom poslovnih prostorija,

poduzima zastithe mjere kod vremenskih i drugih nepogoda,

odrzava dvoriSte i prostor ispred poslovne zgrade,

upravlja i odrZzava postrojenjem za centralno grijanje prema zakonskim propisima,
vodi evidenciju pregleda postrojenja, instalacija, opreme, inventara i poslovnog
prostora te uklanja sitne kvarove,

brine o odrzavanju automobila u ispravnhom stanju, o njegovom osiguranju i
potrosnji goriva i organizira popravke,



brine o odrzavanju i adaptaciji poslovnih objekata i instalacija,

za potrebe podruénog ureda vrdi dostavu i dopremu svih postanskih i drugih
posiljaka,

prema potrebi obavlja umnozZavanje,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA RAD S POSLODAVCIMA

2.37. Referen

zaprima slobodna radna mjesta, obavlja unos podataka te druge operativhe
poslove Odsjeka (unosi natjecaje i Salje potvrde poslodavcima o objavi natje¢aja te
izraduje ponidtenja natjeCaja i za sto Salje potvrde poslodavcima)

izraduje Bilten o slobodnim radnm mjestima,

u aplikaciju unosi nove poslodavce i redovito azurira podatke o poslodavcima u bazi
poslodavaca,

izraduje Regos liste i radi istima

kreira Zahtjeve za brisanje stranke iz evidencije i vr$i obustave Zahtjeva za nov€anu
naknadu

obavlja operativne poslove zatvaranja radnih mjesta kroz HZMO liste

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA TRZISTE RADA-ISPOSTAVA
2.100. Suradnik

obavlja stru¢ne poslove posredovanja pri zaposljavanju te rada s nezaposlenim
osobama i ostalim traziteljima zaposlenja,

suraduje s poslodavcima i organizacijama pri rjeSavanju njihovih potreba za
radnicima,

sudjeluje u radu interdisciplinarnih timova pri rjeSavanju pitanja nezaposlenih osoba
i ostalih traZitelja zaposlenja posebice osoba s invaliditetom, teze zapoSljivih i
ranjivih skupina na trziStu rada, NEET osoba te osoba pod medunarodnom zastitom,
informira i pruza savjetodavnu pomo¢ poslodavcima pri rjeSavanju konkretnih
slucajeva pri zapo$ljavanju osoba s invaliditetom te ostalih teze zapoSljivih i ranjivih
skupina kao i osoba pod medunarodnom zastitom

obavlja struéne i operativne poslove na info pultu za nezaposlene osobe);
elektroni¢kim putem zaprima i kompletira propisane obrasce i dokumentaciju
vezanu za ulazak u evidenciju

obavlja operativne poslove odjave nezaposlenih osoba i zatvaranje radnih mjesta
kroz HZMO listu

redovito informira nezaposlene osobe o moguénostima profesionalne rehabilitacije
i zapoSljavanja osoba s invaliditetom i ostalih teze zaposljivih i ranjivih skupina te
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama unutar Zavoda i drugim institucijama,
redovito informira, savjetuje te ukljuuje nezaposlene osobe u mjere aktivne politike
zaposljavanja te u druge projekte (npr. vauceri)

sudjeluje u izradi misljenja na zahtjev za dozvolu i boravak stranih radnika,

daje struénu podrdku nezaposlenim osobama i poslodavcima kroz rad u kontakt
centru,

organizira i provodi ispitivanje zadovoljstva korisnika,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.



ODJEL ZA PROVODENJE PROJEKATA

1.33. Suradnik

sudjeluje u procesu programiranja/planiranja projekata Europske unije, strateskih,
programskih i operativnih programa, i reformskih mjera u mehanizmu za oporavak i
otpornost u Zavodu,

sudjeluje u pracenju dostupnih natje€aja i informira nadredene u Odjelu,

sudjeluje u procesu izrade projektnih ideja prema sektorskim prioritetima (trziste
rada, razvoj ljudskih potencijala) u suradniji sa stru¢nim odjelima u Zavodu,
organizira i koordinira provodenje aktivnosti projekata,

prati i izvieStava o tijeku provedbe projekata,

osigurava podr§ku podruénim sluzbama i podruénim uredima Zavoda,

daje prijedloge usmenih i pisanih odgovora i tumacenja pitanja iz djelokruga Odjela,
priprema nacrte odluka, zaklju¢aka i drugih materijala iz djelokruga Odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA PRIPREMU, PRACENJE, INFORMIRANJE | PROVEDBU
PROJEKATA

1.41. Suradnik

- sudjeluje u procesu programiranja/planiranja projekata Europske unije,
strateskih, programskih i operativnih programa, i reformskih mjera u mehanizmu
za oporavak i otpornost u Zavodu,

- prati dostupne natjecaje i informira nadredene u Odsjeku,

- sudjeluje u procesu izrade projektnih ideja prema sektorskim prioritetima (trziste
rada, razvoj ljudskih potencijala) u suradniji sa struénim odjelima u Zavodu,

- organizira i koordinira provodenje aktivnosti projekata,

- prati i izvjeStava o tijeku provedbe projekata,

- osigurava podrsku podruénim sluzbama i podruénim uredima Zavoda,

- daje prijedloge usmenih i pisanih odgovora i tumacenja pitanja iz djelokruga
Odsjeka,

- priprema nacrte odluka, zaklju€aka i drugih materijala iz djelokruga Odsjeka,

- sudjeluje u provedbi mjera informiranja i vidljivosti o programima financiranja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

1.318. Referent

- sudjeluje pri obradunu plac¢a i ostalih rashoda naknada za sve radnike Zavoda,

- obavlja korekcije obracuna naknada place, place za vrijeme bolovanja i drugih
izbivanja s posla, obraCuna prekovremenih sati, dvosmjenskog rada, rada
vikendom i dr.,

- obavlja obraCun otpremnina kod odlaska radnika u mirovinu i ostalih naknada
radnicima sukladno kolektivnom ugovoru,

- dostavlja sve propisane obrasce poreznoj upravi i drugim nadleznim institucijama,



- izraduje popis radnika koji su na bolovanju duljem od 42 radna dana radi
refundacije sredstava od Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje,

- prati revalorizaciju satnice za zaposlenike koji su na bolovanju preko 6 mjeseci,
izraduje obrasce i dostavlja ih podruznicama Hrvatskog zavoda za zdravstveno
osiguranije,

- izdaje potvrde o primanjima na zahtjev radnika,

- suraduje s ustrojstvenim jedinicama Zavoda, fondovima i drugim institucijama u
vezi s placom i obustavama te naknadama za radnike Zavoda,

- obavlja obradun i isplatu doprinosa za mirovinsko i zdravstveno osiguranje za
polaznike struénog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa u
Zavodu,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

- obavlja sve vrste blagajnickih poslova.



