OPIS POSLOVA | ZADATAKA RADNIH MJESTA
U HRVATSKOM ZAVODU ZA ZAPOSLJAVANJE



PODRUCNE SLUZBE

2.1.i 2.2. Predstojnik/ica podruéne sluzbe

- organizira i koordinira pravovremeno i zakonito izvrSavanje svih poslova u
podru¢noj sluzbi sukladno opéim aktima Zavoda kojima su propisani postupci,
planovi i odluke ravnatelja Zavoda,

- donosi godidnji plan rada podruéne sluzbe te prati i kontrolira izvrSavanije,

- koordinira rad svih ustrojstvenih jedinica i osigurava pravovremeno informiranje
radnika podrucne sluzbe,

- organizira i koordinira rad povjerenstva za provedbu mjera aktivhe politike
zaposljavanja,

- provodi prvostupanijski postupak i donosi rieSenje, odnosno ovlaséuje struénog
radnika u podru¢nom uredu koji ¢e obavljati taj posao,

- suraduje i koordinira rad s organizacijama, poslodavcima te lokalnom
samoupravom na podruéju podruénog ureda radi efikasnog rjeSavanja
problema zapo$ljavanja,

- podnosi izvjestaj ravnatelju Zavoda o radu i poslovanju podruéne sluzbe,

- obavlja i druge poslove za koje je ovlasten zakonom, op¢im aktima Zavoda i
aktom ravnatelja Zavoda,

- brine se o provodenju projekata u koje je podruéna sluzba uklju¢ena,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Zavoda.

PODRUCNI UREDI
3.1. Predstojnik/ica podruénog ureda

- organizira i koordinira pravovremeno i zakonito izvrSavanje svih poslova u
podruénom uredu sukladno op¢im aktima Zavoda kojima su propisani postupci,
planovi i odluke ravnatelja Zavoda,

- donosi godi$nji plan rada podru¢nog ureda te prati i kontrolira izvr§avanje,

- koordinira rad svih ustrojstvenih jedinica i osigurava pravovremeno informiranje
radnika podru¢nog ureda,

- organizira i koordinira rad povjerenstva za provedbu mjera aktivne politike
zaposljavanja,

- provodi prvostupanijski postupak i donosi rieSenje, odnosno ovlaséuje stru¢nog
radnika u podru¢nom uredu koji ¢e obavljati taj posao,

- suraduje i koordinira rad s organizacijama, poslodavcima te lokalnom
samoupravom na podru¢ju podruénog ureda radi efikasnog rjeSavanja
problema zaposljavanja,

- podnosi izvjestaj ravnatelju Zavoda o radu i poslovanju podru¢nog ureda,

- obavlja i druge poslove za koje je ovlasten zakonom, op¢im aktima Zavoda i
aktom ravnatelja Zavoda,

- brine se o provodenju projekata u koje je podru¢ni ured ukljucen,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Zavoda.



