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PREDMET: OPIS POSLA ZA RADNO MJESTO STRUČNI SURADNIK ZA                        
DRUŠTVENE DJELATNOSTI I INFORMACIJE O PLAĆI 
 
 
 
OPIS POSLA ZA RADNO MJESTO STRUČNI SURADNIK ZA DRUŠTVENE 
DJELATNOSTI 
 

a) Osnovni podaci o radnom mjestu: 
       radno mjesto III. kategorije,  stručni suradnik 
       naziv radnog mjesta: stručni suradnik za društvene djelatnosti 
       klasifikacijski rang: 8 
 
b) Broj izvršitelja:    1 

 
c) Opis poslova:  

 
-          obavlja upravne, administrativne i stručne poslove javnih potreba građana u 

području zdravstva i socijalne skrbi te sporta, 
-          obavlja upravne, administrativne i stručne poslove u vezi s radom ustanova 

socijalne skrbi i zdravstva te prikuplja i razmjenjuje informacije s ustanovama iz 
djelokruga upravnog tijela te udrugama civilnog društva, 

-          vodi evidenciju i izrađuje statističke i druge propisane izvještaje iz obuhvata 
poslova svojeg službeničkog mjesta, 

-          obavlja poslove vođenja prvostupanjskog upravnog postupka do donošenja 
rješenja u upravnim stvarima iz socijalne skrbi te izrađuje nacrte rješenja, 

-          obavlja upravne, administrativne i stručne poslove mjesečnog podmirivanja 
troškova stanovanja za korisnike socijalne skrbi te osigurava provedbu ostvarivanja 
drugih prava korisnika socijalne skrbi, 

-          surađuje sa Zajednicom sportskih udruga Grada Buzeta, osigurava uredno i 
pravovremeno izvršavanje poslova iz djelokruga Zajednice te obavlja ostale poslove 
u vezi zadovoljavanja javnih potreba u sportu, 

-          obavlja upravne, administrativne i stručne poslove za radna tijela i udruge iz 
djelokruga upravnog tijela, 

-          obavlja i druge poslove utvrđene zakonom i drugim propisima te prema nalogu 
pročelnika. 

 
d) Opis razine standardnih mjerila: 

 



Stručni i drugi uvjeti za raspoređivanje na radno mjesto: 
-          sveučilišni prvostupnik struke ili stručni prvostupnik upravne, ekonomske ili 

društvene struke, 
-          najmanje 1 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 
-          položen državni stručni ispit, 
-          dobro poznavanje rada na računalu. 

 
Složenost poslova: 

Srednja složenost poslova i zadataka vezana za pripremu materijala za sjednice 
radnih tijela i izradu akata u provedbi poslova u svojem djelokrugu. 
 
Samostalnost u radu: 

Poslove i zadatke obavlja u dogovoru s višim savjetnicima i pročelnikom. Poslove 
vezane za radna tijela obavlja u dogovoru s predsjednikom radnog tijela i pročelnikom. 
 
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: 

Stalna suradnja sa službenicima gradske uprave te udruga radi dogovora za sjednice 
(telefonom i e-mailom) i drugih aktivnosti. 
 
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donošenje odluka: 

Odgovornost za zakonitost svojeg rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena 
za obavljanje poslova.  
 
INFORMACIJA O PLAĆI 
 
Osnovnu plaću službenika čini umnožak koeficijenta složenosti radnog mjesta 1,164 i 
osnovice koja iznosi 5.108,84 kune, uvećan za 0,5 % za svaku navršenu godinu radnog 
staža. 
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