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JLPS upravna tijela jedinica lokalne i podrucje (regionalne) samouprave

UJULJP ustrojstvena jedinica nadlezna za poslove razvoja i upravljanja ljudskim potencijalima
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aktivnosti potrebno uzeti u obzir.




1. Uvod

11 Svrhainacin primjene Priruénika

Kompetencijskim modelom za zaposlenike tijela javne uprave (nadalje u tekstu: TJU)! utvrdene su
opce, rukovodece i specificne kompetencije koje moraju imati zaposlenici u tim tijelima. Kompetencije
utvrdene kompetencijskim modelom predstavljaju horizontalno primjenjive standarde kojima se
utvrduju potrebna znanja, vjestine i sposobnosti zaposlenika TJU-a koji se primjenjuju u razlicitim
procesima upravljanja ljudskim potencijalima. S ciliem jednostavnije primjene utvrdenih standarda,
kompetencijski model sadrzi definicije 14 podrucja rada uobicajenih poslova javne uprave, genericke
opise poslova za svako od utvrdenih podrucja rada te za obavljanje rukovodecih poslova, kriterije za
izracun slozenosti poslova, kategorizaciju radnih mjesta u TJU-u sa svrhom standardizirane primjene
kompetencija te razlicite upute o nacinima primjene kompetencija.

Ovaj Prirucnik je namijenjen svim zaposlenicima TJU-a, a narocito odgovornim osobama, zaposlenicima
u ustrojstvenim jedinicama nadleznima za poslove razvoja i upravljanja ljudskim potencijalima (nadalje
u tekstu: UJULJP) te rukovoditeljima koji obavljaju vazan dio poslova izravnog upravljanja ljudskim
potencijalima u sklopu upravljanja radom ustrojstvenih jedinica.

Priruc¢nik sadrzi upute za prakti¢nu primjenu kompetencijskog modela u procesima upravljanja
ljudskim potencijalima, u prvome redu sluzeci se kompetencijama za izradu opisa radnih mjesta koji se
zatim primjenjuju kao osnovni alat pri planiranju, alii provedbi svih drugih procesa upravljanja ljudskim
potencijalima: zaposljavanja, analize potreba i upravljanja razvojem zaposlenika, upravljanja u¢inkom
zaposlenika te upravljanja razvojem karijere zaposlenika.

Konkretno, svrha je ovoga Priruc¢nika:

= na osnovnoj razini opisati pristupe kojima se osigurava ucinkovito i fokusirano uvodenje
kompetencijskog modela u planiranje ljudskih potencijala uz sto manje radnog opterecenja,
kako za zaposlenike TJU-a koji su aktivno ukljuceni u upravljanje ljudskim potencijalima, tako i
za sve ostale zaposlenike

= osigurati dosljednu primjenu kompetencija utvrdenih kompetencijskim modelom u svim
TJU-ima, ¢ime se doprinosi ostvarenju cilja standardizacije kompetencija zaposlenika tih tijela

= potaknuti kontinuiranu razmjenu informacija medu nositeljima procesa upravljanja ljudskim
potencijalima unutar pojedinog TJU-a te medu razlic¢itim tijelima, kao i potaknuti visoku razinu
ukljucenosti svih zaposlenika TJU-a u rjeSavanju pitanja koja se ticu njihovih karijera, alii razvoja
organizacije u cjelini.

Sadrzaj ovoga Priru¢nika ni na koji nacin ne dovodi u pitanje trenutni nacin uredenja sustava javne
uprave, nego sluzi kao dopunska metodologija kojom se pojasnjava uvodenje i prakti¢na primjena
kompetencijskog modela u procesima upravljanja ljudskim potencijalima, a koje su TJU-ii dalje obvezni
provoditi sukladno obvezama utvrdenima propisima koji su na snazi u trenutku provedbe.

S ciliem uvodenja i prakticne primjene kompetencijskog modela u procesima upravljanja ljudskim
potencijalima, TJU—i mogu primijeniti i druge pristupe i alate kojima se ostvaruju ovdje opisani
neposredni rezultati.

1 Zapotrebe ovoga Priru¢nika pojam ‘tijela javne uprave' odnosi se na sva drzavna tijela, upravna tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave te pravne osobe s javnim ovlastima kojima je osnivac¢ Republika Hrvatska. Kompetencijski model za zaposlenike tijela javne
uprave dostupan je na sliedecoj poveznici: www.mpu.gov.hr
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12 Uloge i odgovornosti u uvodenju kompetencijskog modela?

Nadlezno tijelo

Nositelj aktivnosti uvodenja kompetencijskog modela u procese upravljanja ljudskim potencijalima u
drzavnim tijelima (nadalje u tekstu: DT) te upravnim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave (nadalje u tekstu: JLPS) sredisnje je tijelo drzavne uprave nadlezno za sluzbenicke odnose
(nadalje u tekstu: nadlezno tijelo)3. Nadlezno tijelo:

= provodi aktivnosti informiranja strucne i Sire javnosti o razlozima i vaznosti uvodenja
kompetencijskog modela

= koordinira aktivnostiizmjene i dopune postojeceg te donosenja novog zakonodavstva kojim se
utvrduju obveze i nacini uvodenja kompetencijskog modela u navedenim tijelima

= razvijapotrebne procedure te uspostavljainformatickialat i druge mehanizme podrske navedenim
tijelima u uvodenju kompetencijskog modela

= koordinira aktivnosti razvoja potrebnih kapaciteta za uvodenje kompetencijskog modela u
navedenim tijelima

= Kkoordinira aktivnosti pracenja i vrednovanja ucinaka uvodenja kompetencijskog modela.

Uz nadlezno tijelo organizacijsku strukturu za uvodenje kompetencijskog modela ¢ine i svi ostali TJU-i
uz razlicite uloge i odgovornosti.

Drzavna tijela
Drzavnatijela:

= uvode kompetencijski model u vlastite procese upravljanja ljudskim potencijalima

= sukladno propisanoj nadleznosti utvrduju nacin i rokove uvodenja kompetencijskog modela u
procese upravljanja ljudskim potencijalima u pravnim osobama s javnim ovlastima kojima je
osnivac Republika Hrvatska (nadalje u tekstu: POJO)

» poduzimaju potrebne radnje (ukljucujuci prema potrebii uspostavu mehanizama podrske u
radu) s ciliem uvodenja kompetencijskog modela u POJO

= prema potrebi sudjeluju u aktivhostima vezanima za uvodenje kompetencijskog modela koje
provodi nadlezno tijelo.
Unutarnju organizacijsku strukturu za uvodenje kompetencijskog modela u DT cine:

= odgovorna osoba tijela

= UJULJP-iustrojeniu skladu s odredbama ¢lanka 39. Zakona o drzavnim sluzbenicima*
= ustrojstvene jedinice nadlezne za poslove financija (nadalje u tekstu: UJFIN)®

= rukovoditelji

= ostalizaposlenici (ako sudjeluju prema uputi nadredenog rukovoditelja).

U slucaju iskazane potrebe za podrskom u provedbi aktivnosti opisanih ovim Priru¢nikom, DT
posredstvom UJULJP-a primjenjuje mehanizme podrske koje je uspostavilo nadlezno tijelo.

2 Ne ukljucuje uloge i odgovornosti koje svi zaposlenici TJU-a imaju u kasnijoj primjeni kompetencijskog modela.
3 Prema postojecem ustroju i djelokrugu tijela drzavne uprave, navedene poslove obavlja Ministarstvo pravosuda i uprave.

4 Ako DT nema ustrojen UJULJP, navedene poslove obavljaju sami rukovoditeljiili druge osobe koje u navedeno uputi odgovorna osoba
tog tijela.

5 Radi odgovarajuceg povezivanja aktivnosti popisivanja procesa organizacije sa svrhom upravljanja ljudskim potencijalima te aktivnosti
uspostave sustava unutarnjih kontrola za ciju su koordinaciju zaduzene te ustrojstvene jedinice.



Pravne osobe s javnim ovlastima kojima je osniva¢ Republika Hrvatska
Na nacin i u rokovima koje utvrduje DT, POJO-i:

= uvode kompetencijski model u vlastite procese upravljanja ljudskim potencijalima
= prema potrebi sudjeluju u aktivnostima vezanima za uvodenje kompetencijskog modela koje
provodinadlezno tijeloili DT.

Unutarnju organizacijsku strukturu za uvodenje kompetencijskog modela utvrduju sami POJO-i, na
nacin i u rokovima koje utvrduju DT-i. U slucaju iskazane potrebe za podrskom u provedbi aktivnosti
opisanih ovim Priru¢nikom, POJO-i primarno traze podrsku nadleznog DT-a.

Upravna tijela jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
Upravna tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave:

= uvode kompetencijskimodel u vlastite procese upravljanja ljudskim potencijalima
= prema potrebi sudjeluju u aktivnostima vezanima za uvodenje kompetencijskog modela koje
provodi nadlezno tijelo.

S obzirom na bitne razlike u velicini upravnih tijela u razlicitim jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave
unutarnja se organizacijska struktura za uvodenje kompetencijskog modela u tim tijelima moze
razlikovati kako je opisano u hastavku.

Model A

U JLPS-ima koji imaju ustrojene UJULJP-e unutarnju organizacijsku strukturu za uvodenje
kompetencijskog modela Cine:

= odgovorna osoba tijela

= UJuLP

= UJFIN

= rukovoditelji

= ostalizaposlenici (ako sudjeluju prema uputi nadredenog rukovoditelja).

U slucaju iskazane potrebe za podrskom u provedbi aktivnhosti opisanih ovim Priru¢nikom, JLPS
posredovanjem UJULJP-a primjenjuje mehanizme podrske koje je uspostavilo nadlezno tijelo.

Model B

U JLPS-ima koji nemaju ustrojene UJULJP-e unutarnju organizacijsku strukturu za uvodenje
kompetencijskog modela c¢ine:

= odgovorna osoba tijela
= rukovoditeljii/ili ostali zaposlenici koje na obavljanje poslova uputi odgovorna osoba.

U slucaju iskazane potrebe za podrskom u provedbi aktivhosti opisanih ovim Priru¢nikom, podrsku
nadleznog tijelaizravno primaju osobe uklju¢ene u unutarnju organizacijsku strukturu.

2. Procesi upravljanja kompetencijama

Uvodenje kompetencijskog modela u procese upravljanja ljudskim potencijalima ovim je Priru¢nikom
opisano u trima procesima usmjerenima na planiranje ljudskih potencijala:

1. utvrdivanje poslova organizacije
2. utvrdivanje potrebnih specifiénih kompetencija za obavljanje poslova

3. izrada profila radnih mjesta.

Navedeni se procesi sastoje od vise razli¢itih aktivnosti (koraka) koji uklju¢uju razlicite oblike suradnje
dionika unutar pojedinog TJU-a, a koji su detaljnije opisani u nastavku.

UTVRBIVANIJE
POSLOVA
ORGANIZACLE

IZRADA OPISA
RADNOG MIJESTA

UTVRDIVANJE POTREBNIH
KOMPETENCIJA




Sazeti prikaz procesa i aktivnosti (koraka) uvodenja kompetencijskog modela

KORACI:

utvrdivanje poslova organizacije

Prikupljaju se informacije o procesima koje organizacija

NACIN PROVEDBE

Analiziraju se akti o ustroju i djelokrugu organizacije, akti o nacinu i standardima obavljanja poslova, postojeci popisi procesa

1.1. pocetna analiza obavlja, odnosno koje bi trebala obavljati radiizrade popisa i procedure organizacije (ako postoje) i, prema potrebi, vode se razgovori sa zaposlenicima s ciliem prikupljanja dodatnih
procesa. informacija relevantnih za izradu popisa procesa.
. N . . . " . Temeljem prikupljenih informacija o procesima organizacije zapocinje popisivanje procesa te utvrdivanje poslova koji se provode
Sistematiziraju se prikupljene informacije o procesimai . y . . X )
R . o ) u sklopu svakog procesa. Navedeno se provodi unosom u predlozak za izradu popisa procesa podataka o procesima, poslovima
1.2. popisivanje procesa utvrduju poslovi koji se provode u sklopu svakog procesa radi L ) o ! ! - - . o )
I . - koji Cine procese, ulaznim podacima i neposrednim rezultatima koji se obavljanjem poslova ostvaruju te podrucju rada kojem
utvrdivanja potrebnih kompetencija. A e .
pojedini poslovi pripadaju.
13. izracun slozenosti poslova Utvrduju se primjenjive razine kompetencija potrebnih za |zrada popisa procesa nastavlja se dodavanjem podataka o slozenosti svakog od poslova koji se izracunava prema unaprijed

2.1

utvrdivanje potrebnih specifiénih kompetencija za

utvrdivanje primjenjivih specificnih kompetencija

obavljanje pojedinih poslova.

obavljanje poslova

Povezuju se poslovi sa specificnim kompetencijama
utvrdenima kompetencijskim modelom.

zadanim kriterijima.

Potrebne kompetencije za obavljanje poslova utvrduju se tako sto se svakom poslu iz popisa procesa pridruzuje jednaili vise
potrebnih specificnih kompetencija utvrdena kompetencijskim modelom za podrucje rada kojem predmetni poslovi pripadaju.

2.2.

prilagodba primjenjivih specificnih kompetencija

Specificne kompetencije preuzete iz kompetencijskog
modela prilagoduju se potrebama poslova organizacije.

Specificne kompetencije prilagoduju se potrebama poslova organizacije, sve slijedeci upute o obveznim ili moguc¢im nacinima
prilagodbe kompetencija sadrzanih u kompetencijskom modelu.

2.3.

utvrdivanje dodatnih specifi¢nih kompetencija

. izrada opisa radnih mjesta

Dodaju se specificne kompetencije potrebne za obavljanje
poslova.

Ako specificne kompetencije preuzete iz kompetencijskog modela te prilagodene potrebama poslova organizacije nisu
dostatne za kvalitetno obavljanje tih poslova, prema potrebi utvrduju se dodatne specificne kompetencije.

Analizira se popis procesa s pridruzenim specificnim kompetencijama i provodi se raspodjela poslova po radnim mjestimaito na

3.1. raspodjela poslova po radnim mjestima Utvrduju se odgovornostiza obavijanje poslova. osnovipovezanostiislicnosti poslova, razini slozenosti poslova te potrebnih specificnih kompetencija za obavljanje tih poslova.
3.2. utvrdivanje udjelai ukupne slozenosti poslova radnog Izracunava se ukupna slozenosti poslova radnog mjesta radi U svakom opisu radnog mjesta utvrduje se okvirni udio pojedinih poslova u ukupnom radnom opterecenju radnog mjestai
mjesta utvrdivanja potkategorije radnog mjesta. izracunava se ukupna slozenost poslova radnog mjesta.
3.3, kategorizacija radnog mjesta Utvrduje se primjenjiva razina opcihi(ako je primjenjivo) Na temeﬂu ut.vrdgne ukupne slozenosti poslova radnog mjesta, utvrduje se kategorija radnog mjesta prema unaprijed
rukovodecih kompetencija. utvrdenim kriterijima.
Povezuiu se poslovi s ondim i rukovodedim kompetenciiama Ovisno o utvrdenoj potkategoriji radnog mjesta profilu radnog mjesta dodaju se opce te (ako je primjenjivo) rukovodece
3.4. dodavanjeiprilagodba opcih i rukovodecih kompetencija jusep pan P ! kompetencije iz kompetencijskog modela, uz prilagodbe istih sukladno tamo sadrzanim uputama o obveznim ilimogucim
utvrdenima kompetencijskim modelom. L ; - .
nacinima prilagodbe pojedine kompetencije.
3.5. utvrdivanje potrebnih kvalifikacija Utvrduju se formalni uvjeti rasporeda/zaposljavanja. Ovisno o utvrdenoj potkategoriji radnog mjesta dodaju se formalni uvjeti rasporeda/zaposljavanja.




1. Utvrdivanje poslova organizacije

Utvrdivanje poslova organizacije provodi se u trima koracima.

1ZRACUN

ODGOVORNA POCETNA

IZRADA POPISA
PROCESA

SLOZENOSTI
POSLOVA

(0170]:7. ANALIZA

<>

Sazetak

Odgovor na
pitanja:

Neposredni rezultat:

Imamo li popis

11 pocetnaanaliza 5
procesar

prikupljene informacije o procesima organizacije

pripremljen popis procesa s poslovima koji se

1.2 izrada popisa procesa obavljajuu sklopu tih procesa

Sto radimo?

utvrdena slozenost pojedinacnih poslova

1.3 utvrdivanje slozenostiposlova S
usklopu popisanih procesa

Uloge i odgovornosti

naziv uloge kljuéne odgovornostii doprinosi
q b Donosi odluku o potrebi popisivanja procesa, osigurava doprinose svih ukljucenih te prema

odgovorna osoba potrebi, potvrduje pripremljen popis procesa.

Koordinira postupak popisivanja procesa, daje upute rukovoditeljima te kontrolira i analizira
ujuLp njihove doprinose radi osiguranja uskladenosti.

Pruza doprinos UJULJP-u u koordinaciji popisivanja procesa, davanju uputa rukovoditeljima te
UJFIN . R ) SR . "

kontroli i analizi njihovih doprinosa uzimajudi u obzir kontekst sustava unutarnjih kontrola.
rukovoditelji Popisuju procese prema uputama i rokovima koje odreduje UJULJP.

lenici Prema potrebi sudjeluju u popisivanju procesa ogranicenim doprinosima sukladno uputii

Zzaposienici rokovima danima od rukovoditelja.

1.1 Pocetna analiza

Svrha provedbe aktivnosti:

Prikupljaju se informacije o procesima koje organizacija obavlja, odnosno koje bi trebala obavljati radi
izrade popisa procesa.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

Odluku o potrebi popisivanja procesa donosi odgovorna osoba. Aktivnost provodi UJULJP (prema
potrebi u suradnji s UIFIN-om) koji razmjenjuje informacije s rukovoditeljima, a potonji prema potrebi
sa zaposlenicima svojih ustrojstvenih jedinica.

Potrebna znanja za provedbu aktivnosti:

Pozeljno je poznavanje pristupa upravljanju procesima (eng. process management) te to Sire
poznavanije strukture svih ili $to vise procesa organizacije kao i nacina njihova obavljanja.
Opis postupanja:

Prvi je korak utvrdivanje jesu li procesi organizacije ve¢ popisani, tko je, kad i s kojom svrhom
pripremao popise procesa te jesu li popisi relevantni s obzirom na vrijeme izrade te eventualne
promjene djelokruga tijela koje su se u meduvremenu dogodile.

Navedeno se odnosiina eventualne interne procedure rada, priru¢nike o postupanju, smjernice za rad
i sl. Ako takvi dokumenti postoje i cjelovito prikazuju procese organizacije, iste je moguce uzeti kao
osnovu za daljnje postupanje. Ako takvi dokumenti ne postoje ili nije moguce potvrditi jesu lirelevantni,
moguce je analizirati akte kojima se utvrduje djelokrug rada, poput:

= Zakona o ustrojstvuidjelokrugu ministarstavaidrugih sredisnjih tijela drzavne uprave

= Zakona o lokalnoji podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi

» akatao povjeravanju (prijenosu ovlasti obavljanja) poslova drzavne uprave

= uredbe o unutarnjem ustrojstvu

= strateskih, akcijskih i drugih planova kojima se utvrduje djelokrug rada organizacije.

S ciliem utvrdivanja nacina na koji se predmetni procesi provode potrebno je analizirati akte kojima se
utvrduju nacinii standardi obavljanja odredenih vrsta poslova na razini javne uprave.

Primjer:

Prilikom utvrdivanja poslova provedbe upravnog postupka, potrebno je uzeti u obzir nacin na koji je
postupanje utvrdeno u sklopu Zakona o opcem upravnom postupku.

Takoder, spoznaje o procesima koje organizacija provodiiz analize akata pozeljno je dodatno raspraviti
i s odabranim uzorkom zaposlenika (poZeljno rukovoditeljima srednje razine sa Sirokim poznavanjem
procesa organizacije) kako bi se utvrdilo:

= postoje li procesi utvrdeni nekim aktima koji se u praksi ne obavljaju i zasto

= obavljaju li se u praksi i neki drugi procesi koji nisu jasno utvrdeni aktima te koji je temelj za
takvo postupanje.

Neposredni rezultat:

Prikupliene informacije i saznanja o procesima organizacije.
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12 . lzradapopisa procesa

Svrha provedbe aktivnosti:

Sistematiziraju se prikupljene informacije o procesima i utvrduju poslovi koji se provode u sklopu svakog
procesa radi utvrdivanja potrebnih kompetencija.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

Provedbu aktivnosti koordinira UJULJP (prema potrebi u suradniji s UJFIN-om), a doprinose za popis
procesa izraduju rukovoditelji. S tom svrhom UJULJP upucuje rukovoditelje o svrsi, nacinu te roku izrade
popisa procesa, a isti prema potrebi u aktivnost ukljucuju i zaposlenike svojih ustrojstvenih jedinica.

Potrebna znanja za provedbu aktivnosti:

Pozeljno je poznavanje pristupa upravljanju procesima (eng. process management) te sto sire
poznavanje strukture svih ili Sto viSe procesa organizacije kao i nacina njihova obavljanja.

Opis postupanja:

U provedbi ove aktivnosti koriste se informacije prikupljene usklopu poéetne analize (ako postoje) te
predlozak za izradu popisa procesa iz priloga 1. Aktivnost zapocinje popisivanjem procesa organizacije
od strane rukovoditelja najnizih ustrojstvenih jedinica koji procese obavljaju uz doprinose ostalih
rukovoditelja prema potrebi. Popisivanje procesa provodi se unosom podataka o procesima iz
nadleznosti ustrojstvene jedinice, odnosno procesa u ¢ijoj provedbi ustrojstvena jedinica sudjeluje.

Zakvalitetnu je provedbu aktivnostiklju¢no razumjetirazliku izmedu procesa i poslova. Proces je logi¢ni
skup postupanja u sklopu nekog podrucja rada koji rezultira nekim klju¢nim ostvarenjem, a moze se
sastojati od vise razlic¢itih i medupovezanih poslova koji se obavljaju u sklopu jedneili vise ustrojstvenih
jedinica. Posao je sastavni dio nekog procesa - radnja koja se od neke druge radnje u sklopu procesa
razlikuje prema razlicitom ulaznom dokumentu, razlicitom neposrednom rezultatu i/ili prema razlic¢itoj
slozenosti. Ulazni podatak je dokument ili ostvarenje koje prethodi obavljanju poslova, a neposredni
rezultat je izlazni dokument ili ostvarenje nekog posla.

Primjer:

Proces izrade akta strateSkog planiranja moze se sastojati od poslova provedbe razlicitih analiza,
povezivanja i uoblicavanja elemenata teksta u nacrt prijedloga akta, provedbe javnog savjetovanja ili
odredene vrste partnerskih konzultacija, provedbe strateSke procjene utjecaja na okolisi sl.

Ulazni dokument za provedbu analize kao prvog u nizu poslova predmetnog procesa propis je kojim je
obveza donosSenja akta utvrdena. Takoder, ulazne podatke za obavljanje poslova mogu predstavljati
i podaci o stanju u resoru, a neposredni rezultat su pripremljene analiticke podloge ili preporuke o
mogucim smjerovima razvoja resorne politike. Ulazni podatak za povezivanje i uoblicavanje elemenata
teksta u nacrt prijedloga akta prethodno su pripremljene analiticke podloge, a neposredni je rezultat
nacrt samoga akta, koji ujedno predstavlja i ulazni podatak za daljnju provedbu javnog savjetovanja.

Procesi se popisuju u stupcu A (popis procesa) predloska za izradu popisa procesa.

Sa svrhom utvrdivanja potrebnih kompetencija za obavljanje poslova organizacije, popisani procesi
detaljnije se razraduju opisom poslova koji se u sklopu pojedinog procesa obavljaju. Poslove koji se
obavljaju u sklopu svakog procesa opisuje se daljnjim popunjavanjem predloska za izradu popisa
procesaiz priloga 1. Naziv poslova unosi se u stupac B, a podaci o ulaznim dokumentimaineposrednim
rezultatima svakog posla unose se u stupce Ci D predloska za izradu popisa procesa.

Nakon utvrdivanja poslova svakog od procesa svaki se posao povezuje s jednim podruc¢jem rada
utvrdenim kompetencijskim modelom kako bi se time utvrdilo kojec¢e specifiécne kompetencije iz
kompetencijskog modela za taj posao biti primjenjive i na koji nacin.
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Primjer:

U slucaju procesa ‘izrada i donosenje strateskog plana gospodarenja otpadom’, poslovi izrade dijelova
strateskog plana i savjetovanja sa zainteresiranom javnoscu pripadaju podrucju rada "1.B — izrada
resornih politika i akata strateskog planiranja’, a poslovi zaprimanija i urudzbiranja misljienja nadleznih
tijela pripadaju podrucju rada '3.A — opci poslovi'.

AKko se pojedini posao ne moze povezati samo s jednim podruc¢jem rada, potrebno ga je revidirati
(po potrebiipodjelom na vise jednostavnijin poslova) kako bi se mogao povezati samo s jednim
podruc¢jemrada.

Primjer:

Posao pracenja stanja te izrade prijedloga propisa tice se podrucja rada "1.A — pracenje i vrednovanje
stanja u upravnim podrucjima' te 1.C — izrada prijedloga propisa’. Takav posao potrebno je podijeliti na
posao pracenja stanja (podrucje rada 1.A) te posao izrade prijedloga propisa (podrucje rada 1.C).

Podatak o podrucju rada kojem pojedini posao pripada unosi se u stupac E predloska za izradu popisa
procesa.

UJULJP koordiniraizradu popisa procesa da bi se osiguralo:

= darepetitivne procese koje na jednaki nacin obavlja vise ustrojstvenih jedinica ne popisuju
rukovoditelji svih ustrojstvenih jedinica (naro¢ito ne na razlicite nacine), nego da se takvi procesi
popisu jednom i primjenjuju kao standard postupanja svih ostalih ustrojstvenih jedinica

= ujednaceno postupanje svih rukovoditelja u pogledu razine detaljnosti popisa procesa
= ispravno povezivanje poslova s podrucjimarada.
Neposredni rezultat:

Pripremljen popis procesa organizacije s opisom poslova koji se u sklopu procesa obavljaju.
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13 Izrac¢un sloZenosti poslova 2. Utvrdivanje potrebnih specifi¢nih kompetencija za obavljanje poslova

Svrha provedbe aktivnosti: Utvrdivanje potrebnih specifiénih kompetencija provodi se utrima koracima:
Stvaraju se preduvjeti za odredivanje razine potrebnih kompetencija.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

. . L. . . . . . o . UTVRDIVANIJE PRILAGODBA UTVRDIVANJE
Provedbu aktivnosti koordinira UJULJP, aizracun slozenosti poslova provode sami rukovoditelji koji su GEE A PRIMJENJIVIH PRIMJENJIVIH DODATNIH
popis procesa pripremali. OSOBA SPECIFICNIH SPECIFIENIH SPECIFICNIH

KOMPETENCIJA KOMPETENCIJA KOMPETENCIJA

Potrebna znanja:

Pozeljno je Sto Sire poznavanje strukture svihili Sto veceg broja procesa organizacije te razumijevanje \ T

kriterija za izracun slozenosti poslova.
UJULJP E— ZAPOSLENICI

Opis postupanja:
slozenost
posiova U sklopu ove aktivnosti utvrduje se slozenost svakog od poslova koji se u sklopu nekog procesa
obavljaju. Slozenost poslova izracunava se primjenom matrice zaizracun slozenosti poslova utvrdene
 priog2 u sklopu kompetencijskog modela koja se nalazi u prilogu 2.

Matrica zaizracun slozenosti poslova sadrzi pet kriterija, a svaki kriterij ukljucuje nekoliko opisnih tvrdnii
s pripadaju¢om ocjenom. Slozenost pojedinog poslaizracunava se dodjelom predmetnom poslu jedne
od ponudenih ocjena za svaki kriteriji to ocjene ponudene uz onu tvrdnju koja najbolje odgovara opisu Sazetak
nacina obavljanja toga posla. Ocjena slozenosti pojedinog posla prosjek je ocjena dodijeljenih u svih

pet kriterija. Dobivenu je ocjenu slozenosti pojedinog posla zatim potrebno prepisati u predlozak za . Odgovor na .
. . Koraci: > Neposredni rezultat:
izradu popisa procesa (stupac F). pitanje:

21 utvrdivanje primjenjivih specificnih poslovi povezani s kompetencijama iz
Primjer: ' kompetencija kompetencijskog modela
Kod poslova zaprimanja zahtjeva za izdavanje putovnice, koji se provode u sklopu procesa izdavanja 29 prilagodba primjenjivih specifi¢nih Egﬁsgtzaecﬁgﬁge ﬂ@ﬁfﬁ?ﬁgg cl>zd Za?gnggbcgrsnk:g
putnihisprava, razvidno je da se radi o poslu kojim se pruza odredena javna usluga, odnosno ostvaruje kompetencija obavljanje poslova | poslova
osnovna svrha rada upravne organizacije. Posao zaposlenik obavlja samostalno, uz veliki broj potrebne? —
ponavljanja svakog dana, kontinuiranim radom sa strankama te bez promjenaiili uz minimalne promjene 53 utvrdivanje dodatnih specificnin E;‘r’;gi?:ndc?jgig”gsg\ﬁjca'gjce”soslova
metodologija kojima se utvrduju nacini obavljanja posla. Stoga se prema kriteriju ‘relevantnost’ odabire kompetencija (prema potrebi)

tvrdnja ‘posao se obavlja u sklopu procesa kojim se izravho doprinosi ostvarenju kljucnih ciljeva
organizacije’ (ocjena 5). Prema kriteriju ‘potrebna znanja i vjestine’ odabire se tvrdnja obavljanje

poslova zahtijeva specifi¢na stru¢na znanja i vjestine stec¢ene formalnim obrazovanjem’ (ocjena 3). Uloge i odgovornosti

Prema kriteriju ‘broj dionika ukljucenih u provedbu aktivnosti' odabire se tvrdnja ‘zaposlenik poslove

obavlja samostalno, bez suradnje s dionicima unutar i izvan organizacije’ (ocjena 1). Prema kriteriju Naziv uloge: kljuéne odgovornostii doprinosi

‘repetitivnost u obavljanju poslova’ odabire se tvrdnja ‘posao se ponavlja ucestalo (dnevno) bez

promjena metodologije ili uz povremene promjene metodologije koje su bez ili manjeg znacaja’ (ocjena Donosi odluku o potrebi utvrdivanja specificnih kompetencija za obavljanje poslova,

1). Prema kriteriju ‘udio izravnog rada sa strankama’ odabire se tvrdnja ‘obavljanje posla kontinuirano odgovorna osoba osigurava doprinose svih ukljucenih te, prema potrebi, potvrduje pripremljeni popis procesa
ukljucuje izravni rad sa strankama'’ (ocjena 3). Slozenost posla je 2,4. s potrebnim specificnim kompetencijama.

Koordinira postupak utvrdivanja potrebnih specificnih kompetencija, daje upute
UJULJP rukovoditeljima te kontrolira i analizira njihove doprinose radi osiguranja uskladenostii

Davanjem smijernica i kontrolom doprinosa UJULJP osigurava dosljednu primjenu kriterija za izracun dosliedne primjene kompetencijskog modela.

slozenosti poslova svih rukovoditelja.

Neposredni rezultat: Utvrduju potrebne specificne kompetencije za obavljanje poslova prema uputamaii

rukovoditelj rokovima UJULJP-a.
Utvrdena slozenost pojedinacnih poslova iz popisa procesa.
zaposlenici Prema potrebi sudjeluju u utvrdivanju potrebnih specificnih kompetencija ograni¢enim
doprinosima sukladno uputiirokovima rukovoditelja.
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specificne
kompetencije

2.1 Utvrdivanje primjenijivih specifiénih kompetencija

Svrha provedbe aktivnosti:

Povezuiju se poslovi iz popisa procesa sa specifichim kompetencijama koje su prethodno utvrdene u
kompetencijskom modelu.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

Odluku o potrebiutvrdivanja specificnih kompetencija potrebnih za obavljanje poslova donosi odgovorna
osoba. Potrebne smjernice kojima se osigurava dosljednaiispravna primjena kompetencijskog modela
te rokove provedbe utvrduje UJULJP. Utvrdivanje potrebnih specificnih kompetencija za obavljanje
pojedinih poslova provode rukovoditelji koji su najbolje upoznati s nacinom obavljanja te potrebama
tih poslova.

Potrebna znanja:

Potrebno je vrlo dobro poznavanje poslova ustrojstvene jedinice te vrlo dobro razumijevanje specifi¢nih
kompetencija kao i smjernica za njihovu primjenu iz kompetencijskog modela.
Opis postupanja:

U sklopu ove aktivnosti svakom se poslu iz popisa procesa pridruzuje jedna ili viSe specifi¢nih
kompetencija koje su utvrdene kompetencijskim modelom za podrucje rada kojem predmetni poslovi
pripadaju.

Primjer:

Poslovi povezivanjaiuoblicavanja elemenata teksta u sveobuhvatninacrt prijedloga propisa pripadaju
poslovima podrucja rada "1.C — izrada prijedloga propisa’ pa su za te poslove relevantne upravo
kompetencije utvrdene kompetencijskim modelom za podrucje 1.C.

Specifiche kompetencije poslovima se dodjeljuju uzimajuci u obzir upute o primjenjivosti pojedine
kompetencije sadrzane u samom kompetencijskom modelu:
= kompetencije koje su kompetencijskim modelom utvrdene kao neophodne za sve poslove
odredenog podrucja rada dodjeljuju se svim poslovima toga podrucjarada

= kompetencije koje su kompetencijskim modelom utvrdene kao neophodne za dio poslova
odredenog podrucja rada dodjeljuju se samo onim poslovima toga podrucja za koje su te
kompetencije namijenjene

= kompetencije koje su utvrdene kao preporucene za poslove odredenog podrucja rada moguce
je (ali ne i neophodno) dodijeliti nekim ili svim poslovima toga podrucja rada da bi se time
ostvarila dodana vrijednost kvalitete obavljanja poslova.

Za obavljanje odredenog posla najcesce je potrebno po nekoliko specificnih kompetencija.

Primjer:

Uz poznavanje resorne politike i resornog zakonodavstva za poslove u sklopu podrucja rada “1.C —
izrada prijedloga propisa’ uobicajeno su potrebne sliedece neophodne kompetencije:

- poznavanje propisai praksi u podrucju donosenja propisa
- poznavanje metodologije provedbe procjene ucinaka propisa

- poznavanje propisa i praksiiz podrucja nomotehnike.
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Naziv primjenjive kompetencije unosi se u stupac G, a pripadajuci podatak iz kompetencijskog modela
o tome je li kompetencija za taj posao neophodnaili preporucena u stupac H predloska za izradu popisa
procesa.

Nadalje, sve specifiche kompetencije u kompetencijskom modelu razradene su na pet razlicitih razina
znanja, vjestina i sposobnosti potrebnih za kvalitetno obavljanje poslova. Svaka razina opisana je
jednom od oznaka (A — E) te je istoj pridruzen i odgovarajuci opis (obrazlozenje) sto pojedina razina
kompetencije podrazumijeva.

Stoga se u sklopu ove aktivnosti utvrduje i primjenjiva razina kompetencije. Slozeniji poslovi u pravilu
podrazumijevaju i odabir viSe razine kompetencije te obrnuto. Odabir primjenjive razine kompetencije
provodi se uzimajuci u obzir opis i slozenost pojedinih poslova s jedne te obrazlozenje ponudenih
razina kompetencije s druge strane. Nakon utvrdivanja razine kompetencije potrebne za obavljanje
poslova, oznaku odabrane razine kompetencije unosi se u stupac |, a pripadajuéi opis (obrazloZenje)
primjenjive razine kompetencije u stupac J predloska za izradu popisa procesa.

Primjer:

naziv kompetencije relevantnost primjenjiva opis primjenjive razine

kompetencije (J)

(9] (H) razina (1)

napredno poznavanije svrheinacina provedbe
poznavanje procjene ucinaka propisa, uz sposobnost
metodologije provedbe samostalne izrade klju¢nih elemenata procjene te
procjene ucinaka plana zakonodavnih aktivnosti kao i koordiniranje
propisa cjelokupnog procesa planiranja normativnih
aktivnosti s relevantnim dionicima

neophodna D

Davanjem smjernica i kontrolom doprinosa UJULJP-a osigurava povezivanje poslova i kompetencija
sukladno uputama sadrzanima u kompetencijskom modelu te uskladenost primjenjivih razina
kompetencija s razinom slozenosti poslova.

Neposredni rezultat:

Popis poslova dopunjen primjenijivim specificnim kompetencijama iz kompetencijskog modela.
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2.2 Prilagodba primjenjivih specifi¢nih kompetencija

Svrha provedbe aktivnosti:
Prilagoduju se specifiche kompetencije, preuzete iz kompetencijskog modela, potrebama poslova.
Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

Potrebne smjernice kojima se osigurava dosljedna i ispravna primjena kompetencijskog modela te
rokove utvrduje UJULJP. Prilagodbu primjenjivih specificnih kompetencija za obavljanje pojedinih
poslova provode rukovoditelji koji su najbolje upoznati s nacinom obavljanja te potrebama tih poslova.

Potrebna znanja:

Potrebno je vrlo dobro poznavanje poslova ustrojstvene jedinice te vrlo dobro razumijevanje specifi¢nih
kompetencija, kao i smjernica za njihovu primjenu sadrzanih u kompetencijskom modelu.
Opis postupanja:

U sklopu ove aktivnosti specifiche se kompetencije preuzete iz kompetencijskog modela prilagoduju
potrebama poslova. Prilagodba kompetencija provodi se slijedeci upute o nacinima prilagodbe
kompetencije sadrzane u samom kompetencijskom modelu. Konkretno:

= kompetencije za koje je kompetencijskim modelom utvrdena obveza primjene bez prilagodbi
na razini pojedine organizacije ne prilagoduju se

= kompetencije za koje je kompetencijskim modelom predvidena prilagodba na razini pojedine
organizacije prilagoduju se na nacin kako je to propisano za predmetnu kompetenciju.

Prilagodbe kompetencija provode se ograni¢enim izmjenama i dopunama opisa primjenjive razine
kompetencije koje su prethodno unesene u stupac J predloska za izradu popisa procesa ne dovodeciu
pitanje smisao kompetencije te obrazlozenje potrebne razine znanja, vjestinai sposobnosti propisano
kompetencijskim modelom.

Primjer:

Zakompetenciju ‘poznavanje resornog zakonodavstva', kompetencijskim je modelom utvrdena obveza
propisivanja tocnog segmenta zakonodavstva koje je za obavljanje odredenih poslova potrebno
poznavati. Ako se organizacija bavi pitanjima u resorima zdravstva i socijalne skrbi, a obavljanje
odredenog posla tice seiskljucivo resora socijalne skrbi, kompetenciju je za obavljanje posla potrebno
prilagoditi da glasi ‘poznavanje zakonodavstva u podrucju socijalne skrbi'.

Davanjem uputa i kontrolom doprinosa UJULJP osigurava dosljednu primjenu smjernica o potrebnim
prilagodbama kompetencija kako bi se:

= izbjeglo mijenjanje kompetencija kod kojih nisu predvidene izmjene

= izbjegla prilagodba kompetencija na nacin suprotan uputi o nacinu prilagodbe

= osiguralo da prilagodbe kompetencija na logican nacin odrazavaju specificnosti poslova.
Neposredni rezultat:

Primjenjive specificne kompetencije iz kompetencijskog modela prilagodene potrebama poslova.

16

2.3 Utvrdivanje dodatnih specifi¢nih kompetencija

Svrha provedbe aktivnosti:

Dodaju se specificne kompetencije koje su potrebne za obavljanje poslova, a nisu prethodno utvrdene
u kompetencijskom modelu.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

Potrebne smijernice za dopunu specificnih kompetencija te rokove utvrduje UJULJP. Dopunu specificnih
kompetencija za obavljanje pojedinih poslova provode rukovoditelji koji su najbolje upoznati s nacinom
obavljanja te potrebama tih poslova, a isti prema potrebi u aktivnost ukljucuju i zaposlenike svojih
ustrojstvenih jedinica. Popis procesa organizacije s popisom svih potrebnih specificnih kompetencija
prema potrebi odobrava odgovorna osoba.

Potrebna znanja:
Potrebno je vrlo dobro poznavanje procesa ustrojstvene jedinice.
Opis postupanja:

U sklopu ove aktivnosti rukovoditelji prema potrebi utvrduju dodatne specificne kompetencije za
obavljanje pojedinih poslova.

Prilikom utvrdivanja dodatnih specificnih kompetencija potrebno je uzeti u obzir sliede¢a nacela:

= prednost se daje prilagodbi specificnih kompetencija koje su preuzete iz kompetencijskog
modela (ako je takva prilagodba dozvoljena), a ne daje se dodavanju novih specifi¢nih
kompetencija

= odluku o potrebi dodavanja neke specificne kompetencije temelji se na specificnim potrebama
posla

= znanja, vjestine i sposobnosti koje su kompetencijskim modelom propisane u sklopu opcih ili
rukovodecih kompetencija ne utvrduje se kao dodatne specificne kompetencije

= dodatne specificne kompetencije nisu u suprotnosti s kompetencijama preuzetim iz
kompetencijskog modela

= dodatne specificne kompetencije utvrduju se slijedeci logiku specificnih kompetencija iz
kompetencijskog modela, na nacin da se osigura jasno razumijevanje i provjerljivost znanja,
vjestinaisposobnosti koje zaposlenik zaduzen za obavljanje predmetnih poslova mora imati.

Davanjem smijernica i kontrolom doprinosa UJULJP osigurava pridrzavanje prethodno opisanim
nacelima kako standardizacija kompetencija zaposlenika javne uprave ne bi bila dovedena u pitanje.

Neposredni rezultat:

Popis poslova dopunjen dodatnim specificnim kompetencijama.

17

prilog1
G HliJ

opce
kompetencije

e

rukovodece
kompetencije

- —




3. Izrada opisa radnih mjesta

Izrada opisa radnih mjesta provodi se u pet koraka.

UTVRDIVANIJE
POTREBNIH
KVALIFIKACJA

ODGOVORNA
OSOBA

DODAVANJE OPCIH |
RUKOVODECIH
KOMPETENCLJA

RUKOVODITELJI

KATEGORIZACIJA
RADNOG MJESTA

RASPODJELA UTVRBIVANJE UDJELA
POSLOVA PO | UKUPNE SLOZENOSTI
RADNIM MJESTIMA POSLOVA

Sazetak

Koraci: Odgovor na pitanje: Neposredni rezultat:

raspodjela poslova po radnim
3.1 mjestima

Tko radi sto?

poslovi s popisa procesa raspodijeljeni
naradna mjesta

utvrdivanje udjelai ukupne
3.2. slozenostiposlova

Koliko radimo sto?

utvrdena ukupna slozenost poslova
profila radnog mjesta

kategorizacija radnog mjesta

Koje radno mjesto

utvrdena odgovarajuca potkategorija

3.3 sistematizirati? radnog mjesta
dodavanijeiprilagodba opcihii Koje kompetencije su jos utvrdene sve ostale potrebne
3.4. rukovodecih kompetencija potrebne? kompetencije radnog mjesta
utvrdivanje potrebnih Koji su formalni uvjeti . .
35, kvalifikacija zaposliavanja? sveobuhvatni profil radnog mjesta
Uloge i odgovornosti
naziv uloge ‘ klju¢ne odgovornostiidoprinosi

odgovorna osoba

Donosi odluku o potrebiizrade radnih mjesta, osigurava doprinose svih ukljucenih te, prema
potrebi, potvrduje profile radnih mjesta.

Koordinira postupak izrade profila radnih mjesta, daje upute rukovoditeljima te kontrolira i
ujuup analizira njihove doprinose radi osiguranja uskladenostii dosljiedne primjene uputa.

o Izraduju profile radnih mjesta prema uputama i rokovima UJULJP-a vodeciracuna o
rukovoditelji potrebama poslova.
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3.1 Raspodijela poslova po radnim mjestima

Svrha provedbe aktivnosti:

Utvrduju se odgovornosti za obavljanje poslova raspodjelom poslova (i pripadajucih specifi¢nih
kompetencija) na radna mjesta.

Ukljuéeni u provedbu aktivnosti:

Odluku o potrebiizrade profila radnih mjesta donosi odgovorna osoba. Potrebne smjernice zaraspodjelu
poslova te rokove utvrduje UJULJP. Raspodijelu poslova provode rukovoditelji koji su najbolje upoznati
s nacinom te meduodnosima u obavljanju poslova. Raspodjelu poslova po radnim mjestima po potrebi
odobrava odgovorna osoba.

Potrebna znanja:
Potrebno je vrlo dobro poznavanje poslova ustrojstvene jedinice.
Opis postupanja:

U sklopu ove aktivnosti analizira se popis procesa s pridruzenim kompetencijama i provodi se
raspodjela poslova po radnim mjestima. Raspodijela poslova provodi se u sklopu prethodno
pripremljenog popisa poslova s potrebnim specificnim kompetencijama i to dodavanjem brojcane
oznake radnog mjesta uz poslove koji se tom radnom mjestu dodjeljuju u stupac K predloska zaizradu
popisa poslovaiz priloga 1.

Raspodjela poslova provodi se prvenstveno uzimajuci u obzir:

= slicnosti poslova — odredenom radnom mjestu dodjeljuju se istovjetniili slicni poslovi

= razine slozenostiposlova — odredenom radnom mjestu dodjeljuju se posloviisteili slicne razine
slozenosti

= potrebne specifitne kompetencije za obavljanje tih poslova — odredenom radnom mjestu
dodjeljuju se poslovi koji zahtijevaju iste ili sliche kompetencije.

Medupovezanost poslova potrebno je uzeti u obzir u skladu s mogucnostima, na nacin koji ne
dovodi u pitanje raspodjelu poslova prema prethodno opisanom pristupu. lako je svrha provedbe ove
aktivnosti predloziti raspodjelu poslova koja se prvenstveno zasniva na utvrdenim potrebama posla
te kompetencijama koje je potrebno posjedovati, moguc¢nosti raspodjele poslova u praksi mogu biti
ogranicene postojecom sistematizacijom radnih mjesta te drugim ogranicenjima promjena unutarnjeg
ustrojstva. Stoga optimalan pristup raspodjeli poslova UJULJP usuglasava s odgovornom osobom te
uputu dostavlja rukovoditeljima.

Nakon usuglasavanja raspodjele poslova UJULJP ili rukovoditelji nastavljaju izradu opisa radnih
mjesta prijepisom podataka o poslovima i potrebnim specificnim kompetencijama iz popisa procesa
pripremljenog u predlosku iz priloga 1u predlozak za izradu opisa radnih mjesta iz priloga 3.

Podaci iz stupaca B (poslovi), E (podrucje rada) i F (slozenost poslova) popisa procesa prepisuju se u
dio ‘opis poslova', a podaci o potrebnim specificnim kompetencijama iz stupca G (naziv kompetencije),
| (primjeniiva razina) te J (opis primjenjive razine kompetencije) popisa procesa prepisuju se u dio
‘potrebne kompetencije — neophodne specificne kompetencije'i‘potrebne kompetencije — preporucene
specificne kompetencije' predloska za izradu opisa radnih mjesta.

Neposredni rezultat:

Poslovi s popisa procesa raspodijeljeni na radna mjesta.
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3.2 Utvrdivanje udjelai ukupne sloZzenosti poslova radnog mjesta

Svrha provedbe aktivnosti:

Utvrduje se udio pojedinih poslova u ukupnom radnom opterecenju radnog mjesta radiizracuna ukupne
slozenosti poslova radnog mjesta.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

Potrebne smjernice za utvrdivanje udjela poslova te rokove utvrduje UJULJP. Udio pojedinih poslova
utvrduju rukovoditelji koji su najbolje upoznati s nacinom obavljanja poslova.

Potrebna znanja:
Potrebno je vrlo dobro poznavanje poslova ustrojstvene jedinice.
Opis postupanja:

Nakon raspodjele poslova poradnim mjestima u svakom se profilu radnog mjesta utvrduje okvirni udio
pojedinih poslova u ukupnom radnom opterecenju toga radnog mjesta.

Udio pojedinih poslova utvrduje se dodavanjem u kolonu ‘opis poslova — udio poslova’, predloska
za izradu profila radnog mjesta iz priloga 3, odgovarajuceg postotnog udjela svakog od navedenih
poslova u ukupnom radnom opterecenju toga radnog mjesta. Ukupni zbroj unesenih vrijednosti mora
iznositi 100%.

Ako seradi o profilu rukovodeceg radnog mjesta, prilikom utvrdivanja udjela pojedinih struc¢nih poslova
uzimaju se u obzir i obvezni udjeli rukovodecih poslova propisani kompetencijskim modelom.

Primjer:

U sklopuradnog mjesta A (nerukovodece radno mjesto) obavlja se 5 razli¢itih stru¢nih poslova s udjelima
uradnom opterecenju od po 20%. U sklopu radnog mjesta B (rukovodece radno mjesto) obavlja seistih 5
strucnih poslova, a dodatno se obavljajuirukovodeciposlovi. Ako je kompetencijskim modelom propisan
obvezni udio rukovodecih poslova od 50%, strucni poslovi radnog mjesta obavljaju se s udjelima od 10%.

Ako se radi o radnom mjestu u sklopu kojeg se ocekuje obavljanje i odredenih nepredvidenih poslova,
takvi se poslovi dodaju prema potrebi uz ve¢ unesene poslove te uz dodavanje odgovarajuceg
postotnog udjela tih poslova u ukupnom radnom opterecenju radnog mjesta.

Ukupna slozenost poslova pojedinog radnog mjesta utvrduje se prema unaprijed zadanoj formuli
iz kompetencijskog modela koja uzima u obzir slozenost pojedinih poslova radnog mjesta, ali i
zastupljenost tih poslova (ukupna slozenost poslova radnog mjesta = zbroj umnozaka sloZzenosti i
udjela pojedinacnih poslova u ukupnom radnom opterecenju radnog mjesta).

Neposredni rezultat:

Utvrdena ukupna slozenost poslova pojedinog opisa radnog mjesta.
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3.3 Kategorizacija radnog mjesta

Svrha provedbe aktivnosti:

Utvrduju se potkategorije radnog mjesta radi utvrdivanja potrebnih kvalifikacija te primjenjivih opcih i
rukovodecih kompetencija.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

S obzirom na to da su klju¢ni elementi profila radnog mjesta vec¢ utvrdeni zajednickom suradnjom
UJULJP-a i rukovoditelja u sklopu prethodnih koraka, utvrdivanje (pot)kategorije radnog mjesta
samostalno utvrduje UJULJP, a prijedloge prema potrebi odobrava odgovorna osoba.

Potrebna znanja:
Potrebno je poznavanje kategorija i potkategorija radnih mjesta utvrdenih kompetencijskim modelom.
Opis postupanja:

Za svaki od pripremljenih profila radnih mjesta UJULJP utvrduje odgovarajucu kategoriju i potkategoriju
radnog mjesta iz kompetencijskog modela.

Kategorizacija radnih mjesta iz kompetencijskog modela u ovoj fazi iskljucivo sluzi standardiziranom
pristupu utvrdivanja potrebnih kvalifikacija te primjenjivih opcih i rukovodecih kompetencija svih
zaposlenika TJU-a. Kompetencijskim modelom razlikuju se kategorija rukovodecih zaposlenika i
kategorije nerukovodecih zaposlenika, odnosno izvrsitelja. Navedene dvije kategorije dijele se na
ukupno 10 potkategorija. U sklopu kategorije rukovodecih zaposlenika razlikuju se tri potkategorije
(R-1,R-2, R-3) koje odgovaraju poslovima rukovodenja ustrojstvenim jedinicama razli¢ite velicine. U
sklopu kategorije nerukovodecih zaposlenika razlikuje se sedam potkategorija (od I-1 koja predstavlja
potkategoriju radnog mjesta nize razine slozenosti do I-7 koja predstavlja potkategoriju radnog mjesta
vise razine slozenosti).

Potkategorija radnih mjesta u sklopu kojih se obavljaju iskljucivo nerukovodeci (struc¢ni) poslovi
dodjeljuje se temeljem ukupne slozenosti poslova radnog mjesta izracunate u sklopu prethodnih
aktivnosti. Radnim mjestima vise razine slozenosti dodjeljuje se visa, a radnim mjestima nize razine
slozenosti dodjeljuje se niza potkategorija radnog mjesta predvidena kompetencijskim modelom za
obavljanje poslova tih razina slozenosti.

Primjer:

Ako se radi o radnom mjestu u sklopu kojeg se obavljaju poslovi pracenja i vrednovanja stanja u
upravnom podrucju (ukupne slozenosti poslova 3,4), kao primjenjivu potkategoriju radnog mjesta
moguce je utvrditi potkategoriju I-5 (savjetnik).

Ako se radi o radnom mijestu u sklopu kojeg se obavljaju najslozeniji poslovi pracenja i vrednovanja
stanja u upravnom podrucju, (ukupne slozenosti 3,8), kao primjenjivu potkategoriju radnog mjesta
moguce je utvrditi potkategoriju I-7 (visi savjetnik specijalist).

Kod utvrdivanja potkategorije radnih mjesta, u sklopu kojih se obavljaju i rukovodeci poslovi, dodatno
se predlaze uzeti u obzir i planiranu velic¢inu ustrojstvene jedinice kojom c¢e predmetni rukovoditel;
rukovoditi.

Primjer:

U prvom slucaju za obavljanje odredenih medupovezanih poslova potrebno je pet radnih mjesta za koje
se priprema odredeni broj profila radnih mjesta. Sukladno potrebama posla navedeni broj radnih mjesta
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zahtijeva ustrojavanje odjela. U tom se slu¢aju jednom od profila radnih mjesta (u pravilu onom koji
obavlja stru¢ne poslove vise razine slozenosti) dodaju i rukovodeci poslovi te potkategorija predvidena
kompetencijskim modelom za voditelja odjela, odnosno potkategorija R-2.

U drugom slucaju za obavljanje odredenih medupovezanih poslova potrebno je 8 radnih mjesta za koje
se takoder priprema odredeni broj profila radnih mjesta. Sukladno potrebama posla navedeni brojradnih
mijesta zahtijeva ustrojavanje sluzbe bez ustrojenih odjela. U tom slu¢aju jednom od profila radnih mjesta
(u pravilu onom koji obavlja stru¢ne poslove vise razine slozenosti) dodaju se i rukovodeci poslovi te

potkategorija predvidena kompetencijskim modelom za voditelja sluzbe, odnosno potkategorija R-3.

U svakom slucaju:
= profiimaradnih mjestaiste ukupne slozenosti te iste kategorije dodjeljuje se ista potkategorija
radnog mjesta

= nakon utvrdivanja potkategorija provjerava se jesu li nacini obavljanja poslova profila radnog
mjesta odredene potkategorije u skladu s preporucenim nacinima obavljanja poslova
utvrdenima u sklopu generickih opisa poslova iz kompetencijskog modela

= ako se tijekom utvrdivanja potkategorije radnih mjesta utvrde nedostaci ili potreba za
drugacijim pristupom zbog prethodno provedene raspodjele poslova, prethodne je korake
potrebno ponovitis ciliem kvalitetnijeg uskladivanja opisa i slozenosti poslova te odabranih
potkategorija.

Podaci o kategoriji te potkategoriji radnog mjesta unose se u istoimena polja u sklopu predloska za
izradu opisa radnih mjesta iz priloga 3.

Neposredni rezultat:

Utvrdena primjenijiva (pot)kategorija radnih mjesta.
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3.4 Dodavanje i prilagodba opcih te rukovodecih kompetencija

Svrha provedbe aktivnosti:

Profilima radnih mjesta dodaju se opce irukovodece kompetencije utvrdene kompetencijskim modelom
te seiste prilagoduju potrebama poslova.

Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

S obzirom na to da su klju¢ni elementi radnog mjesta vec utvrdeni zajednickom suradnjom UJULJP-a
i rukovoditelja u sklopu prethodnih koraka, dodavanje i prilagodbu opcih te (ako je primjenjivo)
rukovodecih kompetencija utvrduje UJULJ. Prema potrebi uz ograni¢ene doprinose rukovoditelja.

Potrebna znanja:

Potrebno je poznavanje strukture opcih i rukovodecih kompetencija kao i smjernica za primjenu istih
utvrdenih kompetencijskim modelom.

Opis postupanja:

U sklopu ove se aktivnosti prethodno pripremljeni profili radnih mjesta dopunjavaju opé¢im i (ako je
primjenjivo) rukovodeé¢im kompetencijama utvrdenima kompetencijskim modelom.

Kao sto je utvrdeno kompetencijskim modelom, sve su opce kompetencije primjenjive na sve
zaposlenike tijela javne uprave pa je sve opce kompetencije potrebno ukljuciti u svaki profil radnih

mjesta. Sukladno uputama o primjeni opc¢ih kompetencija sadrzanima u kompetencijskom modelu,

glavnina je opcih kompetencija primjenjiva na sve zaposlenike tijela javne uprave na jednak nacin (bez
razrade na razine), a primjenjivu razinu kompetencije potrebno je utvrditi isklju¢ivo kod elemenata
kompetencije ‘'komunikacijske vjestine’, unutar koje se znanja, vjestine i sposobnosti kompetencijskim
modelom utvrduju na 5 razina.

Uz odabir jedne od ponudenih razina kod kompetencije ‘komunikacijske vjestine’, kompetencije
preuzete iz kompetencijskog modela prilagoduju se potrebama poslova. Prilagodba kompetencija
provodi se prema potrebi te slijedeci upute o nac¢inima prilagodbe kompetencije sadrzane u samom
kompetencijskom modelu.

Konkretno:
= kompetencije za koje je kompetencijskim modelom utvrdena obveza primjene bez prilagodbi
na razini pojedine organizacije ne prilagoduju se
= kompetencije za koje je kompetencijskim modelom predvidena obveza prilagodbe na razini
pojedine organizacije prilagoduju se kako je propisano za pojedinu kompetenciju.

Prilagodbe kompetencija provode se ogranicenim izmjenama i dopunama, ne dovodeci u pitanje
smisao kompetencije te obrazlozenje potrebne razine znanja, vjestina i sposobnosti propisano
kompetencijskim modelom.

Kao sto je takoder utvrdeno kompetencijskim modelom, sve rukovodece kompetencije primjenjive
su ha sve rukovodece zaposlenike tijela javne uprave pa se sve rukovodece kompetencije ukljuc¢uju u
svaki profil rukovodecih radnih mjesta. Pritom se primjenjiva razina rukovodec¢e kompetencije utvrduje
prema prethodno opisanom pristupu te sukladno uputama o primjeni rukovodecih kompetencija koje
su sadrzane u kompetencijskom modelu.

Neposredni rezultat:

Profili radnih mjesta dopunjeni op¢im i rukovodec¢im kompetencijama iz kompetencijskog modela.
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3.5 Utvrdivanje potrebnih kvalifikacija

Svrha provedbe aktivnosti:
Profilima radnih mjesta dodaju se potrebne kvalifikacije.
Ukljuceni u provedbu aktivnosti:

S obzirom na to da su klju¢ni elementi profila radnog mjesta vec utvrdeni zajednickom suradnjom
UJULJP-airukovoditelja u sklopu prethodnih koraka, utvrdivanje potrebnih kvalifikacija provodi UJULJP,
prema potrebiuz ogranicene doprinose rukovoditelja. Pripremljene profile radnih mjesta prema potrebi
odobrava odgovorna osoba organizacije.

Potrebna znanja:

Potrebno je poznavanje akata kojima se utvrduju minimalni uvjeti zaposljavanja/rasporeda u tijelima
javne uprave.

Opis postupanja:

U zavrsnom koraku izrade profila radnih mjesta utvrduju se potrebne kvalifikacije koje predstavljaju
minimalne uvjete za zaposljavanje/raspored u tijelima javne uprave.

Navedeno ukljucuje:

= trazenurazinu formalnog obrazovanja

= trazenurazinu stecenog prethodnog radnog iskustva

= ostale zahtjeve koje kandidati u postupcima zaposljavanja, odnosno zaposlenici tijela javne
uprave moraju ispuniti neovisno o tome jesu li i koju razinu znanja, vjestina i sposobnostiu

podrucjima zadanih kompetencija pokazali tijekom postupka zaposljavanja ili pracenja rada
zaposlenika.

Osim u skladu s propisanim minimalni uvjetima zaposljavanja/rasporeda u tijelima javne uprave,
minimalne kvalifikacije potrebno je utvrditi imajuci u vidu potrebe poslova te utvrdene kompetencije
za predmetni profil radnog mjesta. Kvalifikacije utvrdene na tajnacin u odredenoj se mjerimogu uzetiu
obzir ikao jediniizvor ili jedan od izvora provjere posjeduiju li kandidati neke od kompetencija utvrdenih
profilom radnog mjesta.

Neposredni rezultat:

DovrsSeni profili radnih mjesta.
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3.

Moguca dodatna postupanija i daljnji koraci

Kao sto je uvodno izneseno, ovim se Priruc¢nikom na osnovnoj razini opisuju pristupi kojima se
osigurava ucinkovito i fokusirano uvodenje kompetencijskog modela u planiranje ljudskih potencijala.
Stoga uspjesna provedba prethodno opisanih aktivnosti predstavlja svojevrsni uvod u primjenu
kompetencija te profila radnih mjesta kao alata za upravljanje ljudskim potencijalima i upravljanje
razvojem organizacije u Sirem smislu. Neki su prijedlozi mogucih daljnjih postupanja, s ciliem jos
kvalitetnijeg planiranja ljudskih potencijala, navedeni u nastavku.

Mapiranje procesa

Ovisno o moguc¢nostima pojedine organizacije da provede naprednije mapiranje procesaiupravljanja
procesima, procese pojedinih ustrojstvenih jedinica moguce je dodatno povezivati u manji broj vecih
procesa koji bi ukljucivalimedupovezane poslove vise razlicitih ustrojstvenih jedinica. Buduci da
takvo povezivanje procesa nije presudno za utvrdivanje potrebnih kompetencija za obavljanje
poslova, navedeno je moguce provestiinaknadno, prvenstveno s ciliem postizanja vise razine
komplementarnosti u radu razlicitih ustrojstvenih jedinica. Nakon mapiranja procesa iste je moguce
detaljnije razraditi u obliku dijagrama procesaili detaljnog priru¢nika o postupanju koji sadrzii detaljni
tekstualni opis tijeka postupanja po svim procesima, rokove za postupanje, potrebne predloske
liste provjere.

Analiza radne opterecenosti

Popisivanje procesa na nacin opisan ovim Priru¢nikom dovoljno je za utvrdivanje potrebnih
kompetencija, ali ne i za utvrdivanje broja zaposlenika koji su za obavljanje tih poslova potrebni.
Stoga osim odgovora na pitanje Sto i kako radimo, daljnjom provedbom analize radne opterecenosti
moguce je dociido odgovora na pitanja koliko radimo. Analizom radne opterecenosti utvrduju se
doprinosi pojedinih radnih mjesta te vrijeme potrebno za obavljanje pojedinih poslova, a kao rezultat
moguce je dobiti podatke o radnoj opterecenosti, raspodjeli radnog opterecenja u odredenom
vremenskom razdoblju te broju potrebnih zaposlenika. To moze predstavljati vazan ulazni podatak
zarevidiranje profila radnih mjesta, narocito u dijelu preraspodjele poslova radi ujednacavanja radnog
opterecenja.

Napredniji izracuni slozenosti poslova

Ovim Priruc¢nikom utvrden je pristup izracunu slozenosti pojedinih poslova prema unaprijed
zadanim kriterijima (neovisno o radnom mjestu u sklopu kojeg ¢e se taj posao obavljati) te
pristup izracunu ukupne slozenosti poslova pojedinog profila radnog mjesta koji dodatno uzima
u obzir i zastupljenost tih poslova u ukupnom radnom opterecenju radnog mjesta. lako je opisani
pristup dovoljan za osnovno utvrdivanje potrebnih (razina) kompetencija, ukupnu slozenost
poslova moguce je u svrhu dodatnog ujednacavanja slozenosti radnih mjesta te standardizacije
kompetencija zaposlenika u tijelima javne uprave izracunavati i koristenjem podataka o vrsti i
veli¢ini upravne organizacije, broju razlicitih podrucja rada obuhvacenih pojedinim profilom radnog
mijesta, broju razli¢itih resora na koje se poslovi odredenog profila radnog mjesta odnoseisl.
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PRILOG 1. PredloZak za izradu popisa procesa s popisom potrebnih specifi¢nih
kompetencija

izlazni dokument

— —r snidokument /| (oCotC i cuta) | Podrule | sotencat naziv kompetencie (6 et | e | o prineriverasin opetencie )| s
11
12.
13.
14,
1.5.




Primjer izrade popisa procesa

procesi (A)

1

planiranje donosenja
propisa

. . izlazni dokument podrucje slozenost
poslovi (B) ulazni dokument / podatak (C) (neposredni rezultat) (D) rada (E) poslova (F)
podaciiz prethodno provedenog pracenjai
1.1, priprema analitickih podloga o vrednovanja analiticka podloga s prijedlozima o e 38
trenutnom stanju primjene propisa trenutnom stanju primjene propisa ' !
podaciiz prethodno provedenih upravnih nadzora
1.2, utvrdivanje kljucnih pitanja na koje je analiticka podloga s prijedlozima o trenutnom
izradom propisa potrebno odgovoriti te ticka podlogd S prij klju¢ne teze propisa 1.C 3,8
o : stanju primjene propisa
klju¢nih teza propisa
1.3. razmjena stajaliSta u pogledu potrebe za
donosenjem propisa, klju¢nih pitanja te klju¢ne teze propisa zakljucci razmjene stajalista 1C 4,0
klju¢nih teza s dionicima
propisi za pripremu prethodne procjene
1.4, priprema prethodne procjene klju¢ne teze propisa prethodna procjena 1.C 3,6
zakljuccirazmjene stajalista
15. priprema plana zakonodavnih aktivnosti | prethodna procjena plan zakonodavnih aktivnosti 1C 3,6

Ulazni podatak rezultat jeodvojenih i prethodno
provedenih poslova u okviru odvojenih procesa.

Izlazni dokument prethodnog posla predstavlja ulazni
dokument za obavljanje ovog posla.

Visoka razina slozenosti poslova rezultat je interakcije
s velikim brojem dionika.

Osimizlaznog dokumenta prethodno obavljenog posla
ulazni dokument za obavljanje ovog posla ¢ine i propisi
kojima se utvrduje nacin provedbe prethodne procjene
za sva tijela javne uprave.

Izlazni dokument, odnosno neposredni rezultat
provedbe ove aktivnosti, ujedno je ikljuc¢no ostvarenje
procesa u cjelini.



Primjer dodavanja potrebnih specifiénih kompetencija

- slozenost
podrucje
poslova

rada (E) F)

naziv kompetencije (G)

poslovi (B)

relevantnost

(H)

primjenjiva razina (I)

opis primjenjive razine kompetencije (J)

oznavanie sustava napredno poznavanje ustroja i djelokruga razlicitih tijela javne uprave uz sposobnost
Pavne u réve neophodna sagledavanja povezanostii meduovisnosti u radu ¢ime se ostvaruje dodana vrijednost

. L ) P u pogledu koherentnog i komplementarnog obavljanja povezanih poslova
priprema analitickih podloga
o trenutnom stanju primjene | 1.C 3,8 napredno poznavanje cjelokupnog zakonodavstva u podru¢ju kulture uz sposobnost
propisa poznavanje resornog neophodna uocavanja nedostataka u primjeni propisa te prezentiranja uocenih nedostataka sa

zakonodavstva P svrhom promisljanja mogucih smjerova unaprjedenja upravnog podrucja i naprednije
poznavanje zakonodavstva u podrucju kulture drugih drzava
oznavanie sustava napredno poznavanje ustroja i djelokruga razlicitih tijela javne uprave uz sposobnost
‘pavne u raJ\ve neophodna sagledavanja povezanostii meduovisnosti u radu ¢cime se ostvaruje dodana vrijednost
J P koherentnog i komplementarnog obavljanja povezanih poslova
utvrdivanje kljucnih pitanja
na koje je izradom propisa 1c 38
pqtn:epno odgovoriti te ' ' napredno poznavanje cjelokupnog zakonodavstva u podrucju kulture uz sposobnost
kljucnih teza propisa poznavanje resornog neobhodna uocavanja nedostataka u primjeni propisa te prezentiranja uocenih nedostataka sa
zakonodavstva P svrhom promisljanja mogucih smjerova unaprjedenja upravnog podrucja i naprednije
poznavanje zakonodavstva u podrucju kulture drugih drzava
oznavanie sustava napredno poznavanje ustrojstvai djelokruga razlicitih tijela javne uprave uz
%vne u réve neophodna sposobnost sagledavanja povezanostii meduovisnosti u radu, ¢ime se ostvaruje
razmijena stajalista u pogledu ] P dodana vrijednost koherentnog i komplementarnog obavljanja povezanih poslova
potrgbe za dvopos.enje.m e 40 — -
propisa, kchn|hlp|t§r1Ja te napredno poznavanje cjelokupnog zakonodavstva u podruc¢ju kulture uz sposobnost
Kljucnih teza s dionicima poznavanje resornog neonhodna uocavanja nedostataka u primjeni propisa te prezentiranja uocenih nedostataka sa
zakonodavstva P svrhom promisljanja mogucih smjerova unaprjedenja upravnog podrucja i naprednije
poznavanje zakonodavstva u podrucju kulture drugih drzava
oznavanie sustava poznavanje ustrojai djelokruga tijela relevantnih za obavljanje poslova u podrucju
'pavne u rg\ve neophodna (vertikalno i horizontalno povezana tijela) uz detaljnije poznavanje procesaizravno
J P povezanih s poslovima koje zaposlenik obavlja
poznavanje glavnine zakonodavstva u podrucju kulture na nacionalnoj razini uz
priprema prethodne procjene | 1.C 36 poznavanje resornog neophodna sposobnost davanja jednostavnih tumacenja dionicima o smislu propisa, u¢incima
’ zakonodavstva P propisa, nacinima primjene propisa te povezanosti s drugim propisima i poznavanje
zakonodavstva u podrucju kulture drugih drzava
poznavanje metodologije poznavanje svrheinacina provedbe procjene ucinaka propisa, uz sposobnost
provedbe procjene neophodna samostalne izrade znacajnijih doprinosa procjenii uoblicavanja razli¢itih doprinosa u
ucinaka propisa jedinstveni dokument
oznavanie sustava poznavanje ustrojai djelokruga tijela relevantnih za obavljanje poslova u resoru
%vne u réve neophodna (vertikalno i horizontalno povezana tijela), uz detaljnije poznavanje procesa izravno
J P povezanih s poslovima koje zaposlenik obavlja
. . napredno poznavanje svrhe i nacina provedbe procjene ucinaka propisa, uz
poznavanje metodologije . A . VA -

. ' rovedbe prociene neophodna sposobnost samostalne izrade klju¢nih elemenata procjene (ukljucujucii utvrdivanje
priprema plana zakonodavnih 1C 36 E(:inaka r% iSJa P potrebnih pokazatelja) te plana zakonodavnih aktivnostikao i koordiniranje
aktivnosti ’ prop cjelokupnog procesa planiranja normativnih aktivnosti s relevantnim dionicima

poznavanje glavnine zakonodavstva u podrucju kulture na nacionalnoj razini
je glavnine zakonodavst druc¢ju kult ionalnoj razini
poznavanje resornog neophodna uz sposobnost davanja jednostavnih tumacenja propisa dionicima, uc¢incima
zakonodavstva P propisa, nacinima primjene propisa te povezanosti s drugim propisima i poznavanje
zakonodavstva u podrucju kulture drugih drzava

Sukladno kompetencijskom modelu
kompetencija ‘poznavanje sustava
javne uprave’' neophodna je za sve
poslove u sklopu podrucja rada, pa
se i ovdje dodaje za sve poslove, ali
na razini koja odgovara potrebamai
sloZzenosti pojedinih poslova.

Sukladno kompetencijskom modelu
kompetencija ‘poznavanje resornog
zakonodavstva' neophodna je za
sve poslove u sklopu podrucja
rada pa se i ovdje dodaje kod svih
poslova, ali na razini koja odgovara
potrebama i slozenosti pojedinih
poslova. Kompetenciju je potrebno
prilagoditi specificnom kontekstu
rada, odnosno utvrditi podrucje
zakonodavstva koje je potrebno
poznavati.

Sukladno kompetencijskom
modelu kompetencija ‘poznavanje
metodologije provedbe procjene
ucinaka propisa' neophodna je
kod obavljanja poslova koji se ticu
proceduralnih aspekata planiranja
i donoSenja propisa pa se ista
dodaje samo onim poslovima i to
na razini koja odgovara potrebamai
slozenosti pojedinih poslova.
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PRILOG 2. Matrica za izrac¢un sloZzenosti poslova
Izracun ukupne slozenosti

kriterij slozenosti obrazlozenje slozenosti razina slozenosti ocjene razine odabrana ocjena
Obavljanjem posla stvaraju se uvjeti za provedbu procesa kojima se ostvaruiju ciljevi 1
organizacije (ukljucuje i horizontalne ‘potporne’ poslove).
Slozenost posla ocjenjuje se s obzirom na utjecaj obavljanja posla na ostvarenje cilieva organizacije
1 relevantnost . . ; y A . S P
pri ¢emu se veca ocjena slozenosti daje poslovima koji imaju izravniji i vedi utjecaj.
Posao se obavlja u sklopu procesa kojim se izravno doprinosi ostvarenju kljucnih 5
cilieva organizacije.
Obavljanje poslova ne zahtijeva specificna struc¢na znanja i vjestine. 1
Obavljanje poslova zahtijeva specifi¢na strucna znanja i vjestine stecene formalnim 5
obrazovanjem.
Slozenost posla ocjenjuje se s obzirom na to koliko specifi¢nih stru¢nih znanja za obavljanje posla
5 potrebna znanjai zaposlenik mora posjedovati, odnosno koliko dodatnog napora stru¢nog usavrsavanja zaposlenik Obavljanje poslova zahtijeva specifi¢na stru¢na znanja i vjestine koje je potrebno 3
vjestine mora uloziti pricemu se visa ocjena slozenosti daje poslovima za koje je potrebno pohadanje dodatno stjecati radnim iskustvom.
slozenijih programa usavrsavanja.
Obavljanje poslova zahtijeva specifi¢na stru¢na znanja i vjestine koje je potrebno 4
stjecati radnim iskustvom te pohadanjem jednostavnih programa usavrsavanja.
Obavljanje poslova zahtijeva specifi¢na strucna znanja i vjestine koje je potrebno 5
stjecatiradnimiskustvom i pohadanjem slozenih programa usavrsavanja.
Zaposlenik poslove obavlja samostalno, bez suradnje s dionicima unutar iizvan 1
organizacije.
Prilikom obavljanja poslova zaposlenik suraduje s malim brojem dionika izvan 5
organizacije.
Slozenost posla ocjenjuje se s obzirom na broj dionika ukljucenih u obavljanje istog, pri cemu se
broi dionika visa ocjena slozenosti daje poslovima koji podrazumijevaju suradnju s vecim brojem dionika unutar
J clon i izvan organizacije. Pritom, dionicima unutar organizacije ne smatraju se nadredene i podredene o - . . L . —
ukljuéenih = L ) LT o - Prilikom obavljanja poslova zaposlenik suraduje s vec¢im brojem dionika unutar
3 osobe (hijerarhijski povezane osobe u vertikalnom odnosu), nego iskljucivo dionici s kojima u - 3
u provedbu bavliani | i med duovi hori Inoi razini i di organizacije.
aktivnosti obavljanju poslova postojime upovezapqst/me uovisnost na . or|zor1ta noj razini |tolsalr.no. gdie
je takav odnos neophodan za ostvarenje ishoda predmetne aktivnosti (a ne prethodnih ili sliedecih
aktivnosti).
Prilikom obavljanja poslova zaposlenik suraduje s malim brojem dionika izvan 4
organizacije.
Prilikom obavljanja poslova zaposlenik suraduje s vec¢im brojem dionika izvan 5
organizacije.
Vi Vil



Posao se ponavlja u¢estalo (dnevno) bez promjena metodologije ili uz povremene

promjene metodologije koje su bez vaznostiili su male vaznosti. !
Posao se ponavlja u¢estalo (tjedno) bez promjene metodologije ili uz povremene 5
promjene metodologije koje su manje vaznosti.
Slozenost poslova ocjenjuje se s obzirom na to u kojoj mjeri poslovi predstavljaju ponavljanje
istovjetnih radnji pri ¢emu se manja ocjena slozenosti daje poslovima s vecom razinom
4 repetitivnost u repetitivnosti (prema logici da ponavljanje radnji ¢ini obavljanje posla rutinskim i manje zahtjevnim Posao se obavlja povremeno (mjesecno) uz ¢este promjene metodologije koje su 3
obavljanju poslova | zazaposlenika kojiisti obavlja uz minimalnu potrebnu adaptabilnost na promjene), a veca srednje vaznosti.
ocjena poslovima koji se obavljaju povremeno (takve poslove najéesce karakteriziraju promjene
metodologije, inovacije u procesu te veci napor zaposlenika koji posao obavlja).
Posao se obavljarijetko (godisnje), uz promjene metodologije koje su vece 4
vaznosti.
Posao se obavlja prviput i ne postoji jasna metodologija nacina provedbe odnosno 5
potrebnu metodologiju razvija zaposlenik koji predmetne poslove obavlja.
Obavljanje posla ne ukljucuje izravnirad sa strankama. 1
. Slozenost poslova ocjenjuje se s obzirom na izlozenost zaposlenika komunikaciji sa strankama
udio izravnog rada o : e . . - o . - . . S .
5 sa strankama (cilinom skupinom) pri ¢emu se u obzir prvenstveno uzima rad sa strankama uzivo, ali i obavljanje Obavljanje posla povremeno/djelomicno ukljucuje izravnirad sa strankama. 2
izravne komunikacije drugim nacinima komuniciranja.
Obavljanje posla kontinuirano ukljucuje izravni rad sa strankama. 3
jednostavan posao <15
umjereno slozen posao 16-25
. Ukupna slozenost poslaizracunava se kao prosjek ocjena ostvarenih po svih 5 kriterija slozenosti
slozenost . o . ) . . S " .
I obavliania posla (numericka vrijednost broja na prvu decimalu), a ostvarenu ocjenu slozenosti u cilju jednostavnije slozen posao 26-35
janjap interpretacije moguce je povezati s primjenjivim opisom razine slozenosti posla.
vrlo slozen posao 3.6-45
izrazito slozen posao >4.6-5.0




PRILOG 3. Predlozak za izradu profila radnog mjesta

redni broj radnog mjesta

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

rukovodece kompetencije

naziv radnog mjesta

brojizvrsitelja

kategorija radnog mjesta

potkategorija radnog mjesta

posloviradnog mjesta

OPIS POSLOVA

slozenost

podrucje rada poslova

udio
poslova (%)

neophodne specificne kompetencije

ukupna slozenost poslova

POTREBNE KVALIFIKACIJE

100%

preporucene specificne kompetencije

naziv

razina

POTREBNE KOMPETENCLE

znacenje/prilagodba

opce kompetencije

Xi



Primjer opisa radnog mjesta

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU

redni broj radnog mjesta 1

naziv radnog mjesta PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARSTVO | TURIZAM

brojizvrsitelja 1

kategorija radnog mjesta rukovodece radno mjesto

potkategorija radnog mjesta visi rukovoditelj (R-3)

posloviradnog mjesta podrucje rada Zlg_fﬁ:,gﬂ Eizi)o pesione
rukovodedi poslovirazine R-3 / 50 50

Prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga 1B 38 10
Upravnog odjela (podrucje strateskog planiranja).

Prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te
proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga 1D 38 10
Upravnog odjela (podrucje ostalih poslova). ' '

Suraduje s nadleznim ministarstvimaidrugim institucijamai

tvrtkama u okviru djelokruga Upravnog odjela. 1D 3,6 10
Suraduje na provedbi i pripremi projekata sufinanciranih iz D 36 10
fondova EU iz djelokruga Upravnog odjela. ' '

Obavljaidruge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisimai D 36 10

po nalogu zupana i zamjenika zupana. ' '

ukupna slozenost poslova 4,3 100%

POTREBNE KVALIFIKACIJE

zavrsen sveucilisni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili specijalisticki diplomski strucni studij
(razina 7.1sv ili 7.1.st HKO) iz podrucja drustvenih znanosti (polje ekonomija il informacijske i komunikacijske znanosti)

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

polozen drzavniispit

POTREBNE KOMPETENCLE

naziv ‘ razina ‘ znacenje / prilagodba

opce kompetencije

Primjenjuju se sve propisane op¢e kompetencije, uz prilagodbu:

komunikacijske vjestine strani jezik: engleski, njemackiili francuski
(svi elementi kompetencije) dodatniIT sadrzajii aplikacije: IT alat za podrsku strateSkom planiranju

rukovodece kompetencije

sve propisane rukovodece kompetencije primjenjuju se na razini C.

X

Neophodne specificne kompetencije

poznavanje sustava javne

E
uprave
poznavanje resorne politike E
poznavanje resornog E

zakonodavstva

poznavanje propisaipraksi
iz podrucja javnih financijai E
proracunskog planiranja

poznavanje propisaipraksiiz
podrucja drzavnih potpora

poznavanje propisaipraksiiz
podrucja horizontalnih nacela

poznavanje propisaipraksiiz
podrucjaizrade i donosenja E
akata strateskog planiranja

poznavanje metodologija
strateskog planiranja

vrlo napredno poznavanje strukture, nacina i praksi rada razlicitih tijela
cjelokupnog sustava javne uprave uz sposobnost uocavanja poteskoca,
nedostataka i pogresaka u radu navedenih tijela te predlaganja mogucih
nacina unaprjedenja

napredno razumijevanje kljucnih karakteristika provedbe politika u
podrucjima gospodarstva, energetike, poljoprivrede i turizma uz
sposobnost aktivnhog usmjeravanja provedbe mjera te mobilizacije
potrebnih doprinosa svih relevantnih dionika

vrlo napredno poznavanje cjelokupnog zakonodavstva u podrucjima
gospodarstva, energetike, poljoprivrede i turizma uz sposobnost
uocavanja nedostataka u primjeni propisa te predlaganja konkretnih
prijedloga za izmjene/dopune postojecih ili donosenje novih propisa
kojima se unaprjeduje stanje u resoru

vrlo napredno poznavanje strukture javnih proracuna te cjelokupnog
tijeka proracunskog planiranja, uz sposobnost prepoznavanja
nedostataka u procesu planiranja te provedbi povezanih analiza

rizika, davanja prijedloga za alternativnim nacinima planiranja
potrebnih sredstava u okolnostima fiskalnih ogranicenja te upravljanja
komunikacijom s dionicima

napredno poznavanje propisa i praksi u podrucju drzavnih potpora

uz sposobnost izrade programa dodjele drzavnih potpora (ukoliko je
primjenjivo), aktivnog sudjelovanja u svim koracima postupka ocjene
prihvatljivosti predlozenih oblika potpora od strane nacionalnih te
tijela narazini EU te davanja obrazlozenja i odgovora na slozenije upite
potencijalnih korisnika tih potpora

vrlo napredno razumijevanje cjelokupne strukture horizontalnih nacela
uz sposobnost predlaganja i razrade dodatnih mjera kojima se na jos
ucinkovitiji nacin ostvaruiju ciljevi nacela

vrlo napredno poznavanje propisa te razumijevanje uloga i odgovornosti
dionika u procesaizrade i donosenja akata strateskog planiranja, uz
sposobnost procjene kvalitete njihova doprinosa, ukazivanja na
nedostatke te usmjeravanja procesa s ciljiem otklanjanja uocenih
nedostataka

vrlo napredno poznavanje uobicajeno koristenih metodologija
strateskog planiranja (SWOT, PESTLE, BSC, BCG, analiza potencijala,
benchmarking i dr.) uz sposobnost rjesavanja najslozenijih pitanja
vezano za koristenje istih u procesu, interpretacije dobivenih rezultata te
prezentaciju relevantnim dionicima

Preporucene specificne kompetencije

poznavanje metodologije
provedbe procjene ucinaka E
propisa

poznavanje razlicitih segmenata
drustva te sposobnost
prepoznavanja drustvenih E
problemaiinteresa ciljanih
skupina

vrlo napredno poznavanje svrhe i nacina provedbe procjene ucinaka
propisa uz sposobnost rjeSavanja najslozenijih pitanja tijekom procesa
izrade procjene

razumijevanje visedimenzionalnosti drustvenih problemai potreba, uz
sposobnost upravljanja medupovezanim, ali cesto i suprotstavljenim
drustvenim interesima

XV
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uprave OKVIRA

Ovaj je prirucnik izraden u sklopu projekta Razvoj kompetencijskog okvira za zaposlene u javnoj
upravi sufinanciranog sredstvima Europske unije iz Europskog socijalnog fonda. Sadrzaj je prirucnika
iskljuciva odgovornost Ministarstva pravosuda i uprave. Vise informacija moze se pronacina stranici

nadleznog Ministarstva pravosuda i uprave (www.mpu.gov.hr).

R

Vise informacija o fondovima Europske unije dostupno je na stranici Europskih strukturnihi
investicijskih fondova (www.strukturnifondovi.hr) i Ministarstva regionalnoga razvoja i fondova
Europske unije (www.razvoj.gov.hr).







