OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNIH MJESTA
U HRVATSKOM ZAVODU ZA ZAPOSLJAVANJE



ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | TEHNICKE POSLOVE
3.39. Suradnik

- sudjeluje u vodenju postupke za naplatu svih potrazivanja Zavoda iz nadleznosti
podru¢nog ureda,

- obavlja poslove vezane za izradu opomene za povrat u predmetima nepripadno
primljene nov€ane naknade,

- obavlja poslove u vezi s izradom izvansudske nagodbe o povratu nepripadno
primljene nov€ane naknade i o povratu sredstava zbog kr$enja ugovornih obveza po
mjerama aktivne politike zapo$ljavanja,

- provodi postupak povrata nepripadno primljene nov€éane naknade uklju€ujuéi i sudski
postupak,

- vodi evidenciju o poduzetim mjerama i pokrenutim postupcima u vezi s naplatom
potrazivanja podruénog ureda,

- pruza pravnu pomo¢ nezaposlenim osobama i poslodavcima,

- zaprima i kompletira zahtjeve nezaposlenih osoba te ostale zahtjeve na osnovu kojih
se odlucuje o pravima i obvezama nezaposlenih osoba,

- provodi upravni postupak i donosi rieSenja u prvom stupnju o pravima za vrijeme
nezaposlenosti i 0 prestanku vodenja u evidenciji nezaposlenih osoba,

- obavlja poslove vezano za prava nezaposlenih osoba sukladno zakljuéenim
ugovorima i sporazumima o socijalnom osiguranju,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE

3.22. Suradnik (za profesionalno usmjeravanje i selekciju)

informira poslodavce 0 mogucnostima koristenja usluga profesionalnog usmjeravanja
i profesionalne selekcije,

izraduje informativne materijale za razliite skupine korisnika na razini podru¢nog
ureda,

provodi profesionalne selekcije u svrhu obrazovanja ili zapoS$ljavanja, kao i
profesionalno usmjeravanje razli€itih skupina korisnika,

sudjeluje u stru€énom usavrsavanju,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | TEHNICKE POSLOVE
2.73. Referent (Ekonom - vozac)

vr8i nabavu uredskog materijala, te vodi skladiSne evidencije o utroSku uredskog
materijala,

osigurava pravilno funkcioniranje strojeva za prijepis i umnozavanje

po nalogu neposrednog rukovoditelja ispisuje narudZbenice vezane uz nabavu robe,
radova i usluga,

na osnovi naloga neposrednog rukovoditelja osigurava pravilno funkcioniranje
instalacija, opreme, inventara i poslovnog prostora,

vozi sluzbeni auto u gradskom i izvangradskom prometu,

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

sudjeluje u inventuri,



- obavlja poslove zastite na radu,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA TRZISTE RADA ISPOSTAVE
3.60. Suradnik

obavlja stru¢ne poslove rada s nezaposlenim osobama i ostalim traziteljima zaposlenja,
posredovanja pri zapoS$ljavanju, prati realizaciju aktivnosti te kontrolira i unosi
propisane obrasce u aplikaciju,

redovito informira i uklju€uje nezaposlenih osoba u mjere aktivne politike zaposljavanja,
te uklju€enja u druge projekte (pr. vaucere),

obavlja operativne poslove odjave 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 rjieSavanju konkretnih slu¢ajeva
pri zapoS$ljavanju osoba s invaliditetom te ostalih teZe zapoS$ljivih 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 rijeSavanju 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,
sudjeluje u izradi midljenja na zahtjev za 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 TRZISTE RADA
3.7. Suradnik (za zaposljavanje)

obavlja stru¢ne poslove rada s nezaposlenim osobama i ostalim traziteljima zaposlenja,

posredovanja pri zapoS$ljavanju, prati realizaciju aktivnosti te kontrolira i unosi

propisane obrasce u aplikaciju,

obavlja stru€¢ne poslove informiranja i uklju€ivanja nezaposlenih osoba u mjere aktivne

politike zapoSljavanja, te potpore za samozapoSljavanje,

elektroni¢kim 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 zapoS$ljavanja u inozemstvu i

povratka u Republiku Hrvatsku,

sudjeluje u radu interdisciplinarnih timova pri rijeSavanju 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,

- 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 POSREDOVANJE | PRIPREMU ZA ZAPOSLJAVANJE
2.30. Suradnik (za zapoSljavanje)

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

- obavlja stru¢ne poslove informiranja i ukljuivanja nezaposlenih osoba u mjere
aktivne politike zapos$ljavanja, te potpore za samozapoS$ljavanje,

- obavlja struéne i operativne poslove na info pultu za nezaposlene osobe,

- elektronic¢kim putem zaprima i kompletira propisane obrasce i dokumentaciju vezanu
za ulazak u evidenciju,

- provodi operativne poslove zatvaranja radnih mjesta kroz HZMO listu,

- sudjeluje u stru¢nim poslovima 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 rjieSavanju 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

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

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

- organizira i provodi ispitivanje zadovoljstva korisnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja,



