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.

ODJEL ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE ZAPOSLJAVANJA
3.34. Suradnik

- operativno provodi mjere aktivne politike zaposljavanja (obrada zahtjeva, kontrola
izvr§enja ugovornih obveza, kontrola isplata i sl.),

- obavlja unos podataka i drugih indikatora u odgovarajuce aplikacije vezane za mjere
aktivne politike zapo$ljavanja te priprema podatke za statisti¢ku obradu,

- suraduje, informira i savjetuje sve zainteresirane ¢imbenike trziSta rada koji se obrate
podruénom uredu o mjerama aktivne politike zapos$ljavanja,

- sudjeluje u izradi ugovora i misljenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
3.23. Suradnik (za profesionalno usmjeravanje i obrazovanje)

- promovira znacaj cjelozivotnog uc€enja, upravljanja profesionalnim razvojem i
unapredenja vjestina razvoja karijere na lokalnoj razini,

- informira razliCite skupine korisnika 0 moguénostima profesionalnog usmjeravanja i
istraZuje potrebe za profesionalnim usmjeravanjem i obrazovanjem pojedinih skupina
korisnika,

- izraduje informativne materijale za razlicite skupine korisnika na podruc¢ju unutar
nadleznosti PU,

- 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
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,

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

daje struénu podrsku nezaposlenim osobama i poslodavcima kroz rad u kontakt centru
obavlja operativne poslove zatvaranja radnih mjesta kroz HZMO listu,

sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova rada s osobama s invaliditetom i osobama s
faktorima otezanog zapoS$ljavanja, te njihovom posredovanju na trzistu rada,
upucivanje na profesionalnu rehabilitaciju,

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

sudjeluje u radu interdisciplinarnih timova pri rjeSavanju 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 obavljanju struénih poslova izrade misljenja na zahtjev za dozvolu i boravak
stranih radnika,

organizira i provodi ispitivanje zadovoljstva korisnika,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

3.55. Referent (Racunovodstveni referent —financijski knjigovoda)

- zaprima i obraduje ulazne ra¢une i druge naloge za isplatu podruénog ureda,
provodi formalnu i raunsku kontrolu ulaznih raéuna i dugih naloga za isplatu (provjera
isprave i popratne dokumentacije npr. zapisnik o obavljenoj usluzi, otpremnica o
isporu€enoj robi, narudzbenica),
kontrolirane i odobrene ulazne radune unosi u knjigu ulaznih racuna sukladno
proraCunskim klasifikacijama (organizacijska, funkcijska, ekonomska, lokacijska te
izvori financiranja) vezujuéi svaki racun uz predmet nabave za koji su osigurana
financijska sredstva i upucuje ih u Sredisnji ured na izvrSenje,

- rjeSava neprovedene i pogresSne uplate s osnova zahtjeva za isplatu prava za vrijeme
nezaposlenosti i zahtjeva za gotovinsko plac¢anje,

- radi kalkulaciju povrata,
obraduje naloge za sluzbena putovanja radnika, unosi ih u aplikaciju i dostavlja u
Sredisnji ured,
zaprima sredstva po viSe uplacenim akontacijama za sluzbena putovanja te ih uplacuje
na racun drzavnog proracuna,
uskladuje podatke u pomocnoj evidenciji naloga za sluzbena putovanja s evidencijom
u glavnoj knijizi,
obavlja sve vrste blagajniCkih poslova, uz prethodno odobrenje rukovoditelja Odjela ili
osobe koju on ovlasti postujuci nacelo razdvajanja duznosti,
vodi analiticko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine i kratkotrajne imovine
(sitnog inventara) prema vrsti, koli€ini i vrijednosti te drugim potrebnim podacima,



- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
3.24. Suradnik (za razvoj karijere i cjeloZivotno obrazovanje)

- promovira znacaj cjelozivotnog ucenja, upravljanja profesionalnim razvojem i

unapredenja vjestina razvoja karijere na lokalnoj razini,

- prikuplja i obraduje relevantne informacije iz podruc¢ja obrazovanja, zapo$ljavanja i
rada te izraduje informativni materijal,

- provodi aktivnosti profesionalnog informiranja, savjetovanja i pracenja razlicitih
skupina korisnika koristec¢i 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 vaucCere i ostale zahtjeve za obrazovne
mjere aktivne politike zapo$ljavanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA PRAVA ZA VRIJEME NEZAPOSLENOSTI

2.87. Suradnik

- zaprima zahtjeve za nov€anu naknadu i druga prava za vrijeme nezaposlenosti;

- 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 rjeSenja u prvom stupnju o pravima za vrijeme
nezaposlenosti i 0 prestanku vodenja u evidenciji nezaposlenih osoba,

- ispituje opravdanost prigovora na prvostupanjska rieSenja;

- obavlja poslove vezano za prava nezaposlenih osoba sukladno zaklju¢enim ugovorima
i sporazumima o socijalnom osiguranju;

- obavlja poslove vezane za sklapanje ugovora o pla¢anju posebnog doprinosa za
zapoSljavanje s hrvatskim drzavljanima zaposlenima u inozemstvu i ¢lanovima posade
broda u medunarodnoj plovidbi

- pruza pravnu pomo¢ nezaposlenim osobama i poslodavcima;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
2.61. Suradnik

promovira zna€aj cjelozivotnog ucenja, upravljanja profesionalnim razvojem i
unapredenja vjestina razvoja karijere na lokalnoj razini,

prati, istrazuje i prikuplja informacije neophodne za profesionalno informiranje o
obrazovanju i zaposljavanju te izraduje informativne materijale za razliCite skupine
korisnika

informira razliCite skupine korisnika o mogucénostima profesionalnog usmjeravanja i
istraZuje potrebe za profesionalnim usmjeravanjem i obrazovanjem pojedinih skupina
korisnika,

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.

ODSJEK ZA UGOVARANJE | KONTROLU IZVRSENJA UGOVORNIH OBVEZA

1.303. Suradnik

- odgovara za azurno i kvalitetno obavljanje poslova u Odsjeku,

- pravilno primjenjuje zakonske i podzakonske akte u podrudju javne nabave i akte
Zavoda u vezi s poslovima koji se obavljaju u Odsjeku,

- obavlja stru€ne poslove ugovaranja i kontrolu izvr§enja ugovornih obveza u postupcima
nabave roba, radova i usluga za potrebe Zavoda,

- kontrolira i prati izvrSavanje ugovornih obveza iz podrudja javne nabave odnosno
jednostavne nabave,

- provodi procedure ugovaranja definirane okvirnim sporazumima koje sklapa srediSnje
tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove sredidnje javne nabave, te podatke unosi u
registar i aZurira kvartalno,

- vodi evidencije, prati realizaciju i priprema izvjeSc¢a o izvrSenju ugovora srediSnje javne
nabave

- redovito aZurira i objavljuje registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma,

- priprema i provodi ugovaranje promjena po sklopljenim ugovorima ili raskide ugovora,

- pruza struénu podrsku podru¢nim sluzbama i podru¢nim uredima Zavoda u pripremi
ugovora o javnoj nabavi,

- objavljuje sklopljene ugovore i okvirne sporazume u Elektronickom oglasniku javne
nabave,

- obavlja poslove povrata jamstava za ozbiljnost ponuda i jamstava za uredno izvrSenje
ugovora ili okvirnog sporazuma,

- obavlja druge administrativne poslove u Odsjeku,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA PROVODENJE DRUGOSTUPANJSKOG UPRAVNOG POSTUPKA

1.260. Suradnik

- provodi upravni postupak i donosi rijeSenja u drugom stupnju o pravima za vrijeme
nezaposlenosti i 0 prestanku vodenja u evidenciji nezaposlenih osoba,
- sudjeluje u provodenju postupka povodom tuzbi podnesenih upravnim sudovima
Republike Hrvatske,
- sudjeluje u pripremi zalbi protiv prvostupanjskih presuda upravnih sudova Republike
Hrvatske,
- sudjeluje u pripremi zahtjeve za izvanrednim preispitivanjem zakonitosti sudskih odluka,
-sudjeluje u pripremi izrade zakonskih i podzakonskih akata na podrucju zaposljavanja,
- sudjeluje u pripremi izrade uputa u vezi s provodenjem Zakona trzistu rada, te drugih
zakona i propisa,
sudjeluje u pruzaju struéne pomodéi podru¢nim sluzbama i podruénim uredima
Zavoda u izvrSavanju poslova materijalno-pravne zastite,
sudjeluje u pruzanju pravne pomoci nezaposlenim osobama i
poslodavcima iz djelokruga rada Odsjeka.



ODJEL ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

1.313. Suradnik

- sudjeluje u izradi financijskih izvjeStaja Zavoda i ostalih izvjeStaja iz podrucja
racunovodstvenog poslovanja,
provodi pla¢anja s proraCuna drzavnog proracuna putem FINA-inih aplikacija (mjere
aktivne politike zapoS$ljavanja, place i ostale naknade, nov€ane naknade),
priprema podatke za interne izvjeStaje o izvrSenju financijskog plana prema
proraCunskim klasifikacijama te po ustrojstvenim jedinicama Zavoda (podru¢nim
sluzbama i podruénim uredima),
uskladuje knjigovodstvene podatke s ostalim evidencijama u Zavodu posebno
analitickim evidencijama potrazivanja za mjere aktivne politike zapoSljavanja i prava za
vrijeme nezaposlenosti,
priprema podatke za naloge za preknjizenje u slu€ajevima pogreSnog terecenja
sredstava drzavnog proraCuna prema proracunskim klasifikacijama (organizacijska,
funkcijska, ekonomska, lokacijska te izvori financiranja),
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice.



