Prilog 2
OBRAZAC PRIJEDLOGA OPISA RADNOG MJESTA

 

	Naziv radnog mjesta:

	


 

	Svrha radnog mjesta:




 

 

	Poslovi radnog mjesta:
	Stepen složenosti
	Samostalnost u radu
	Vrijeme
	Sveobuhvatnost
	Poslovna komunikacija
	Timski rad

	  
	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	
	


 

Prijedlog kategorije u koju se radno mjesto razvrstava:________________________________________________

Datum sastavljanja prijedloga opisa radnog mjesta: ________________________ 

Ime i prezime šefa unutrašnje organizacione jedinice uz čije konsultacije je sačinjen prijedlog: _____________________

Napomena šefa unutrašnje organizacione jedinice:

	


Potpis zaposlenog koji je pripremio prijedlog opisa radnog mjesta: _________________________

Uputstvo o popunjavanju tabele kod primjene kriterija i bodovanja:

1. KRITERIJ – SLOŽENOST POSLOVA

I kategorija (visok stepen složenosti poslova) – najsloženiji poslovi koji podrazumijevaju prepoznavanje problema i nalaženja rješenja bez primjene obrazaca; visok očekivani stepen unapređenja rada kroz predlaganje novih načina rješavanja;

II kategorija (viši stepen složenosti poslova) – složeni poslovi kojima se primjenom jednostavnijih metoda rada utječe na ostvarivanje ciljeva rada unutrašnje organizacione jedinice;

III kategorija (nizak stepen složenosti poslova) – najčešće precizno određeni, jednostavniji poslovi u kojima se primjenjuju utvrđene metode rada, postupci ili stručne tehnike.
2. KRITERIJ – SAMOSTALNOST U RADU

I kategorija (visok nivo samostalnosti u radu) – samostalnost u radu i odlučivanju o najsloženijim stručnim pitanjima ograničena je jedino općim usmjerenjima rukovodioca osnovne organizacione jedinice;

II kategorija (viši nivo samostalnosti u radu) – samostalnost u radu i odlučivanju ograničena je općim i pojedinačnim usmjerenjima i uputstvima šefa unutrašnje organizacione jedinice;

III kategorija (nizak nivo samostalnosti u radu) – samostalnost u radu ograničena je povremenim nadzorom šefa unutrašnje organizacione jedinice i pomoći kad  rješavanje složenih stručnih problema zahtijeva dodatno znanje i iskustvo.
3. KRITERIJ – VRIJEME

I kategorija  - zahtijeva prikupljanje opsežnog i nesistematiziranog materijala s ciljem stručnog i naučnog istraživanja, konsultacije s nadređenim i/ili kolegama iz drugih resora prije samog rješavanja konkretnog zadatka koji zbog prirode poslova zahtijeva efektivan rad kroz duži period u kontinuitetu na konkretnim poslovima;

II kategorija - prikupljanje opsežnog sistematiziranog materijala prije samog rješavanja konkretnog zadatka koji zbog prirode poslova zahtijeva efektivan rad kroz kraći period u kontinuitetu na konkretnim poslovima;

III kategorija - rad na poslovima koji se ponavljaju i koji se mogu lako naučiti i izvršavati korištenjem obrazaca koji zbog prirode poslova zahtijevaju efektivan rad kroz kraći period u kontinuitetu.
4. KRITERIJ – POTREBA ZA SVEOBUHVATNOŠĆU

I kategorija  – zbog prirode poslova isti zahtijevaju istovremeno obavljanje više poslova iz srodnih, ali ne usko specijaliziranih oblasti rada;

II kategorija – zbog prirode poslova isti ne zahtijevaju istovremeno obavljanje, ali zahtijevaju obavljanje više poslova iz srodnih, ali ne usko specijaliziranih oblasti rada;

III kategorija – zbog prirode poslova radi se o usko specijaliziranim poslovima.
5. KRITERIJ – POSLOVNA KOMUNIKACIJA

I kategorija (visok nivo poslovne komunikacije) – učestala poslovna komunikacija na visokome nivou, čija je svrha pružanje savjeta i prikupljanje ili razmjena važnih informacija koje imaju značaj za ostvarivanje rada institucije;

II kategorija (srednji nivo poslovne komunikacije) – kontakti unutar i izvan organa u kojima se djelotvorno prenose informacije koje služe ostvarivanju ciljeva rada institucije;

III kategorija (nizak nivo poslovne komunikacije) – kontakti uglavnom unutar organa, a povremeno i izvan organa, ako je potrebno da se prikupe ili razmijene informacije.
6. KRITERIJ – TIMSKI RAD

I kategorija – zbog prirode poslova isti zahtijevaju za obavljanje kompleksnih poslova u kratkom periodu korištenje komplementarnih znanja i vještina od više zaposlenih koji su predani zajedničkim poslovnim ciljevima;

II kategorija – zbog prirode poslova isti zahtijevaju za obavljanje poslova u kratkom periodu korištenje komplementarnih znanja i vještina od više zaposlenih koji su predani zajedničkim poslovnim ciljevima;
III kategorija – zbog  prirode poslova isti ne zahtijevaju timski rad.

Na opis poslova radnog mjesta primjenjuje se svaki kriterij tako da mu se odredi kojoj kategoriji kriterija pripada. Kada se odredi kategorija za svaki kriterij primijenjen na opis, ta se kategorija upisuje u tabelu, kod tog opisa posla u koloni u kojoj se primijenjeni kriterij nalazi.
Kada se svi kriteriji primijene na svaki opis poslova, određuje se kojoj kategoriji službeničkih radnih mjesta pripada svaki od opisa poslova.  Da bi određenom opisu poslova bila određena kategorija, u pravilu bi sve kategorije kriterija dodijeljene tom opisu trebalo da budu jednake. U slučajevima kada primjenom kriterija na određeni opis posla isti bude razvrstan u različite kategorije, treba se pokušati odrediti jedinstvena kategorija upoređivanjem svih kategorija u koje je taj posao razvrstan. Za kategoriju tog opisa uzima se kategorija koja je većinska, kada se uzmu sve kategorije kriterija iz tog opisa radnog mjesta.
Treba uvijek voditi brigu da kategorije kriterija odgovaraju kategoriji službeničkih mjesta, i to:

I kategoriji kriterija odgovara kategorija stručnog savjetnika;
II kategoriji kriterija odgovara kategorija višeg stručnog saradnika;
III kategoriji kriterija odgovara kategorija stručnog saradnika.

