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 krSenja ugovornih obveza po mjerama
aktivne politike zapoS$ljavanja,

provodi postupak povrata nepripadno primliene nov€ane naknade uklju€ujuci 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 rjeSenja u prvom stupnju o pravima za vrijeme
nezaposlenosti i o 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 FINANCIJE | RACUNOVODSTVO

3.55. Referent (Racunovodstveni referent —financijski knjigovoda)

- zaprima i obraduje ulazne raune i druge naloge za isplatu podru¢nog ureda,

- provodi formalnu i racunsku kontrolu ulaznih raCuna 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 raCune unosi u knjigu ulaznih raduna sukladno
proracunskim klasifikacijama (organizacijska, funkcijska, ekonomska, lokacijska te
izvori financiranja) vezujuéi svaki ra¢un uz predmet nabave za koji su osigurana
financijska sredstva i upucuje ih u Sredidnji ured na izvrdenje,

- rjeSava neprovedene i pogre$ne uplate s osnova zahtjeva za isplatu prava za vrijeme
nezaposlenosti i zahtjeva za gotovinsko placanje,

- 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 sluZzbena putovanja te ih
uplacéuje na racun drzavnog proracuna,

- uskladuje podatke u pomoc¢noj evidenciji naloga za sluzbena putovanja s evidencijom
u glavnoj knijizi,

- obavlja sve vrste blagajni¢kih poslova, uz prethodno odobrenje rukovoditelja Odjela
ili osobe koju on ovlasti postujuéi nacelo razdvajanja duznosti,

- vodi analiti¢ko 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
3.22. 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 zaposljavanja, kao i
profesionalno usmjeravanije razli€itih skupina korisnika,

sudjeluje u struénom usavrSavanju,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

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 podru€ja obrazovanja, zapoSsljavanja i
rada te izraduje informativni materijal,
provodi aktivnosti profesionalnog informiranja, savjetovanja i pracenja razlicitih 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
ISPOSTAVE
3.60. Suradnik

obavlja struéne 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 stru¢ne poslove rada s osobama s invaliditetom i osobama s faktorima
oteZzanog zaposljavanja, te njihovom posredovanju na trziStu rada, upudivanje na
profesionalnu rehabilitaciju,

informira i pruza savjetodavnu pomoc¢ poslodavcima pri rjeSavanju 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 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, 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

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
3.44. Strucni radnik na tehnickom odrZzavanju (Domar-loZzac-vozac)

Cuva poslovnu zgradu obilaskom i kontrolom poslovnih prostorija,

poduzima zastitne mjere kod vremenskih i drugih nepogoda,

odrzava dvoriste i prostor ispred poslovne zgrade,

upravlja postrojenjem za centralno grijanje prema zakonskim propisima i odrzava
postrojenje,

vodi evidenciju pregleda postrojenja, instalacija, opreme, inventara i poslovnog
prostora te uklanja sitne kvarove,

vozi sluzbeni auto u gradskom i izvangradskom prometu,

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

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 struéne poslove informiranja i uklju€ivanja nezaposlenih osoba u mjere aktivne
politike zapo$ljavanja, te potpore za samozapoSljavanje,

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

daje stru¢nu podrdku 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 zapoSljavanja, te njihovom posredovanju na trziStu rada,
upucivanje na profesionalnu rehabilitaciju,

pruza savjetodavnu pomoc¢ gradanima po pitanjima zapoS$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 zapoSsljivih 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 RAD S POSLODAVCIMA
3.30. Referent (Strucni referent)

zaprima slobodna radna mjesta, obavlja unos podataka te druge operativhe poslove
Odsjeka,

vrSi operativne poslove zatvaranje radnih mjesta kroz HZMO listu,

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

u aplikaciju unosi nove poslodavce te redovito aZzurira podatke o poslodavcima u bazi
poslodavaca,



piSe pripremljena izvjeS¢a o posredovanju po pojedinoj prijavi potrebe za radnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA MJERE AKTIVNE POLITIKE ZAPOSLJAVANJA
3.34. Suradnik

- operativho provodi mjere aktivne 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 zaposljavanja te priprema podatke za statistiCku 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 PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE

2.62. Suradnik ( za razvoj karijere i cjelozivotno obrazovanje)

prikuplja, obraduje, organizira i pruza informacije 0 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 Kkarijeri

(CISOK), a osobito s karijernim centrima u srednjim Skolama i sveucilistima, radi

unaprjedenja profesionalnog usmjeravanja i savjetovanja o karijeri,

informira razliite skupine korisnika o0 mogucnostima 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 PRAVNE, KADROVSKE | TEHNICKE POSLOVE
2.70. Referent (Struéni referent- arhivar)

- organizira i provodi poslove vezane za prikupljanje, obradu, popisivanje, odlaganije,
smjestaj i materijalno — fiziCku zastitu arhivskog i javnog dokumentiranog gradiva u
podruénoj sluzbi,

- vodi evidencije i dostavlja izvjeS¢a o arhivskom i javnom dokumentiranom gradivu
iz nadleznosti podrucne sluzbe,

- dostavlja podatke o arhivskom i javhom dokumentiranom gradivu nadleznom
drzavnom arhivu u propisanim rokovima,

- organizira i provodi postupke odabira arhivskog gradiva te predaje istog nadleznom
drzavnom arhivu,

- organizira i provodi postupke izlu€ivanja javhog dokumentiranog gradiva kojemu je
istekao rok Cuvanja, dostava prijedloga za izlu€ivanje javhog dokumentiranog



gradiva kojemu je istekao rok ¢uvanja nadleznom drzavnom arhivu te po dobivanju
pozitivhog rjeSenja drzavnog arhiva organizira provedbu odluke predstojnika/ce
podrucne sluzbe o izlu€ivanju i unistenju izlu€enog gradiva,

- prati propise iz podrucja zaStite i obrade arhivskog i javnog dokumentiranog
gradiva, te prema potrebi informira sve radnike u podruénoj sluzbi,

- organizira poslove izdavanja gradiva na koristenje te vodenje evidencija o tome,

- prema potrebi obavlja poslove prijepisa, umnozavanja i uvezivanja,

- 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
elektroni¢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 pomoc¢ 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

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

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

suraduje s poslodavcima i organizacijama pri rieSavanju 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 slu€ajeva
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 mogucnostima profesionalne rehabilitacije i
zapoSljavanja osoba s invaliditetom i ostalih teZze zaposljivih i ranjivin skupina te
suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama unutar Zavoda i drugim institucijama,
redovito informira, savjetuje te ukljuCuje nezaposlene osobe u mjere aktivne politike
zaposljavanja te u druge projekte (npr. vauceri)

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

daje stru€nu podrs§ku nezaposlenim osobama i poslodavcima kroz rad u kontakt centru,
organizira i provodi ispitivanje zadovoljstva korisnika,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA RAD S POSLODAVCIMA

2.37. Referent (Strucni referent)

zaprima slobodna radna mjesta, obavlja unos podataka te druge operativne poslove
Odsjeka (unosi natjeCaje i Salje potvrde poslodavcima o objavi natjeaja te izraduje
ponistenja natje€aja 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 vrSi obustave Zahtjeva za nov€anu
naknadu

obavlja operativne poslove zatvaranja radnih mjesta kroz HZMO liste

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODJEL ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
2.60. Suradnik (za profesionalno usmjeravanje i selekciju)

- prou€ava i primjenjuje metode, tehnike i sredstva profesionalnog usmjeravanja i
selekcije za razli¢ite skupine korisnika

- primjenjuje psihodijagnostiCka sredstva sukladno zakonima i propisima s podrucja
psihologije te je obavezan usavrSavati se na tom podrucju,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi profesionalnog usmjeravanja u¢enika osnovnih i
srednjih Skola, osobito u€enika sa teSko¢ama u razvoju i vecim zdravstvenim
teSko¢ama te osoba s faktorima otezane zaposljivosti,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi psihologijske selekcije za potrebe poslodavaca i
organizacije

- sudjeluje u provedbi profesionalne selekcije u svrhu obrazovanja ili zaposljavanja, kao
i profesionalno usmjeravanje razli€itih skupina korisnika,

- sudjeluje u struénom usavrSavanju

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.



ODSJEK ZA POSLOVE NAPLATE POTRAZIVANJA
2.82. Suradnik

sudjeluje u vodenju postupaka za naplatu svih potrazivanja Zavoda iz nadleznosti
podrucne sluzbe,

sudjeluje u izradi opomene za povrat u predmetima nepripadno primljene nov¢ane
naknade i u predmetima povrata sredstava zbog kr§enja ugovornih obveza po mjerama
aktivne politike zapoS$ljavanja,

sudjeluje u izradi izvansudske nagodbe o povratu nepripadno primlijene nov¢ane
naknade i o povratu sredstava zbog krSenja ugovornih obveza po mjerama aktivne
politike zaposljavanja,

sudjeluje u provedbi postupaka uklju€ujuéi i sudski postupak u predmetima nepripadno
primljene nov€ane naknade i u predmetima povrata sredstava zbog kr§enja ugovornih
obveza po mjerama aktivne politike zaposljavanja,

obavlja radnje vezane uz prisilni postupak naplate u predmetima povrata nepripadno
primliene nov&ane naknade kao i sredstava zbog krSenja ugovornih obveza po
mjerama aktivne politike zaposljavanja,

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

vodi evidenciju o poduzetim mjerama i pokrenutim postupcima u vezi s naplatom
potrazivanja podru¢ne sluzbe,

pruza pravnu pomo¢ nezaposlenim osobama i poslodavcima,

prati zakone i stru¢nu literaturu, te prema potrebi informira sve radnike u podrucno;j
sluzbi,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA KOORDINACIJU NAKNADA ZA VRIJEME NEZAPOSLENOSTI
1.264. Suradnik

- sudjeluje na uskladivanju zakonskih propisa s direktivama Europske unije u podrucju
zaposljavanja,

- izravno primjenjuje uredbe Europske unije u podrucju koordinacije sustava socijalne
sigurnost,

- sudjeluje u razmjeni EU dokumenata s drugim drzavama Europskog ekonomskog
prostora (zbrajanja razdoblja osiguranja, potvrda o zaposlenju),

- sudjeluje u provedbi medunarodnih ugovora o socijalnom osiguranju koje je zakljucila
Republika Hrvatska s drugim drzavama u dijelu koje se odnosi na nezaposlenost,

- provodi upravni postupak o pravima za vrijeme nezaposlenosti i o prestanku vodenja
u evidenciji nezaposlenih osoba,

- provodi postupak refundacije isplacene nov€ane naknade temeljem pravnih propisa
Europske unije o koordinaciji sustava socijalne sigurnosti,

- sudjeluje u pruzanju struéne pomoci podruc¢nim sluzbama i podru¢nim uredima
Zavoda u izvrSavanju poslova materijalno-pravne zastite,

- sudjeluje u pruzanju pravne pomoc¢i nezaposlenim osobama i poslodavcima iz
djelokruga rada Odsjeka,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.



ODJEL ZA PROFESIONALNO USMJERAVANJE | OBRAZOVANJE
1.250. Suradnik

- prati realizaciju aktivnosti i prikuplja podatke u svrhu izrade periodi¢nih i godiSnjih
izvjeStaja iz djelokruga rada Odjela

- azurira prikupljene informacije iz podrucja cjelozivotnog profesionalnog usmjeravanja i
obrazovanja neophodne za pruZanje usluga na razini djelovanja podruc¢nih sluzbi/ureda,

- sudjeluje u radu tima za unaprjedenje usluga i standarda kvalitete usluga u podrudju
cjelozivotnog profesionalnog usmjeravanja i obrazovanja koje se pruzaju na razini
djelovanja podruc¢ne sluzbe/ureda,

- prati i evidentira aktivnosti u cilju unaprjedenja organizacije i koordinacije rada Centara
za informiranje i savjetovanje o karijeri u podru¢nim sluzbama/uredima,

- sudjeluje u izradi prijedloga za unaprjedenje modela usluga informiranja i savjetovanja o
karijeri temeljenog na osiguranju dostupnosti usluga razli¢itim ciljnim skupinama i
nacelima cjeloZivotnog profesionalnog usmjeravanja,

- sudjeluje u projektima temeljenim na partnerstvima u podru€ju cjelozivotnog
profesionalnog usmjeravanja i obrazovanja,

- sudjeluje u procesu pripreme dokumentacije za provedbu obrazovnih mjera aktivhe
politike zapo$ljavanja,

- prikuplja relevantne podatke u cilju razvoja aplikativhe podrske za provedbu obrazovnih
mjera aktivne politike zaposljavanja,

- evidentira i sistematizira podatke potrebne za pripremu operativnih izvjeStaja po
obrazovnim mjerama aktivne politike zapo$ljavanja,

- sudjeluje u izradi prijedloga informativnih materijala 0 moguénostima razvoja karijere za
razliite skupine korisnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja/pod vodstvom mentora.

ODJEL ZA UPRAVLJANJE | NADZOR IT INFRASTRUKTURE

1.331. Visi informaticar

- uklju€en u projekte sigurnosne zastite informacijskog sustava Zavoda,

- sudjeluje u provedbi projekata za uvodenje nove i unapredenje postojece informaticke
infrastrukturne platforme Zavoda,

- prati i izvjeS¢uje o uoCenim problemima u radu informacijske infrastrukture i provodi
potrebne aktivnosti,

- uklju€en u izradu izvjeStaja o stanju informatike infrastrukture Zavoda,

- izvjeStava o izvrSenju usluga prema ugovorima s vanjskim izvodac¢ima,

- uklju€en u odrzavanje tehni¢ke dokumentacije informacijskog sustava Zavoda,

- sudjeluje u pruzaju usluga vanjskim izvodac¢ima,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.

ODSJEK ZA UREDSKO POSLOVANJE | PISARNICU

1.293 Referent (Strucni referent)

- prima i razvrstava postu po klasifikacijskim oznakama,
- vodi urudzbeni zapisnik i dostavlja urudzbirane predmete i akte na daljnje rjeSavanje,



- preuzima rijeSene predmete, razvodi ih i dostavlja na otpremu, te arhivira predmete,

- vodi internu knjigu i dostavnu knjigu,

- rukuje pecatima i Stambiljima Zavoda,

- vodi povijerljivi urudzbeni zapisnik,

- priprema dokumentarnu gradu za izlu€ivanje,

- izraduje materijale na osobnom racunalu, prepisuije rieSenja, dopise i tablice

- umnozava materijale na strojevima za umnozavanje i fotokopiranje, slaze i kompletira
umnozene materijale, po potrebi uvezuje te sreduje i €uva potrebne materijale,

- za potrebe Zavoda vrSi vanjsku dostavu svih postanskih i drugih posiljki, preuzima
postanske poSiljke i doprema ih u poslovne prostorije Zavoda, te po nalogu
raCunovodstva preuzima gotov novac i donosi ga u raunovodstvo,

- vr$i otpremanje poste,

- prema potrebi obavlja poslove telefonista,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja.



