OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNIH MJESTA
U HRVATSKOM ZAVODU ZA ZAPOSLJAVANJE



ODJEL ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE ZAPOSLJAVANJA
3.34. Suradnik

- operativho provodi mjere aktivhe politike zapoSljavanja (obrada zahtjeva, kontrola
izvrSenja 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.

ODJEL ZA PRAVNE, KADROVSKE | TEHNICKE POSLOVE
3.39. Suradnik

- sudjeluje u vodenju postupke za naplatu svih potraZivanja Zavoda iz nadleZnosti
podruénog 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 zaposljavanja,

- provodi postupak povrata nepripadno primljene nov€ane naknade uklju€ujuci i sudski
postupak,

- vodi evidenciju o poduzetim mjerama i pokrenutim postupcima u vezi s naplatom
potrazivanja podru¢nog 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 rjieSenja 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
3.24. 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 razliitih
skupina korisnika koristec¢i suvremene stru¢ne 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
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 struénih 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.

ODSJEK ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
3.22. Suradnik (za profesionalno usmjeravanje i selekciju)

informira poslodavce o moguénostima koristenja usluga profesionalnog usmjeravanja
i profesionalne selekcije,

izraduje informativne materijale za razliCite 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¢nom usavrSavaniju,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA POSREDOVANJE | PRIPREMU ZA ZAPOSLJAVANJE
2.30. Suradnik (za zaposljavanje)

obavlja stru¢ne poslove posredovanja pri zapo$ljavanju 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 uklju€ivanja nezaposlenih osoba u mjere
aktivne politike zapoS$ljavanja, te potpore za samozaposljavanje

obavlja stru€ne 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 struénim 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 zapo$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, 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

ODJEL ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
2.62. Suradnik

prikuplja, obraduje, organizira i pruza informacije o zanimanjima, obrazovanju i trzistu
rada koristeCi baze podataka povezane s informacijsko komunikacijskim sustavima,
suraduje s drugim nositeljima aktivnosti profesionalnog usmjeravanja i obrazovanja u
regiji s ciliem unaprjedenja usluga Centra za informiranje i savjetovanje o Karijeri
(CISOK), a osobito s karijernim centrima u srednjim Skolama i sveuciliStima, radi
unaprjedenja profesionalnog usmjeravanja i savjetovanja o karijeri,

informira razliCite skupine korisnika o moguénostima 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.

ODJEL ZA TRZISTE RADA
ISPOSTAVE
2.100. Suradnik (za zaposljavanje)

obavlja stru¢ne poslove posredovanja pri zapo$ljavanju 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 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,
informira i pruza savjetodavnu pomo¢ poslodavcima pri rjeSavanju konkretnih slucajeva
pri zaposljavanju osoba s invaliditetom te ostalih teze zaposljivih i ranjivih skupina kao
i osoba pod medunarodnom zastitom

obavlja stru¢ne i operativne poslove na info pultu za nezaposlene osobey);
elektronic¢kim putem zaprima i kompletira propisane obrasce i dokumentaciju vezanu
za ulazak u evidenciju

obavlja operativhe 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 ukljuéuje 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 stru¢nu podrsku nezaposlenim osobama i poslodavcima kroz rad u kontakt centru,
organizira i provodi ispitivanje zadovoljstva korisnika,

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.



