PLAN I PROGRAM RADA TAJNICE UCENICKOG DOMA MARIJE JAMBRISAK
za §kolsku godinu 2018./2019.

Tjedno radno vrijeme : 40 sati

Prosje¢no mjesecno: 179

Godisnji sati plana rada : 1790

Tajnica Doma : RuZica Borosa, bacc.javne uprave

Red.
VRIJEME PROVEDBE
broj KADROVSKI POSLOVI - SATI
MJESECNO U SATIMA GODIENIE
Vodi ocevidnike zaposlenih Ucenickog doma 4, 60 46
01.
Regulira statuse radnika kroz prijavu i odjavu
na aplikaciji Zavoda za mirovinsko osiguranje 2,60 26
02.
Vodenje ocevidnika osoba s invaliditetom 0,40 4
03.
Izraduje odluke o koriStenju godis$njih odmora,
04. | te placenih i nepla¢enih odmora 5,4 54
Popunjava tiskanice za prijavu nesrece na radu 0,40 4
05. | koje su dostupne na Internet stranicama HZZO
Popunjava obrasce zahtjeva za odlazak u miro- 0,40 4
06. | vinu (starosnu, prijevremenu i invalidsku)
Izraduje ugovore o radu , te izdaje potvrde 4,40 44
07. | zaposlenima
08. | Vodi evidenciju zaposlenih - aplikacija - 20 200
registar zaposlenih u cop-fina /zaposljavanje u
instituciji, raspored na radno mjesto, evidencija bo,
staza, dokumenata, radnog vremena /, e-matica/
UKUPNO KADROVSKI POSLOVI 38,20 382
PRAVNI POSLOVI VRIJEME PROVEDBE SATI 5
MIJESECNO U SATIMA GODISNIJE
Izrada Statuta i svih pravilnika, odnosno 10 100
01. | op¢ih akata odredenih Statutom Doma
Pracenja zakona i druge strucne literature, 8 80
02. | radi daljnje primjene
Tumacenje svih pravnih propisa Doma, Zakona 4 40
03. | oradu, Zakona odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj $koli i drugo
Sudjeluje u radu Domskog odbora zbog 4 40
04. | tumacenja izmjena propisa i vodenja zapisnika
05. | Imenovani je sluzbenik za zastitu osobnih podataka 11,8 118

te obavlja duznosti propisane ¢1.29. Opée uredbe o za
odredbom ¢l. 18a Zakona o zastiti osobnih podataka

118/06, 41/08, 130/11, 106/12)




UKUPNO PRAVNI POSLOVI 37,8 378
OPCI POSLOVI — OSTALO VRIJEME PROVEDBE SATI
MIJESECNO U SATIMA GODISNJE
Objavljuje oglase i natjecaje za potrebna radna 2 20
01. | mjestau Domui suraduje s savjetodav nom sluzbom
Hrvatskg zavoda za zapoSljavanje
Priprema ugovore za ucenice, anekse ugovora, 2 20
02. | te vrsinjihovo arhiviranje
Vrsi prijavu boravista ucenica preko 20 200
03. | aplikacije MUP-a
Izraduje i azurira spiskove ucenica po Zupanijama 10 100
04. | mjese¢no i dostavlja Gradskom uredu za obrazovanje
Suraduje s nadleznim Ministarstvom, Gradskim
05. | uredom za obrazovanje ,Agencijom za odgoj i 8 80
obrazovanje i ostalim sluzbama
Izdaje potvrde ucenicama za razlicite svrhe 8 80
06.
Evidentira radno vrijeme zaposlenih, i priprema 10, 20 102
07. | sate radainaknada za obracun place
mjesecno. Iste podatke upisuje u registar
zaposlenih — cop-fina -
Pise pozive za sjednice Domskog odbora,
08. | vodi zapisnik i priprema za sljedecu sjednicu,
izraduje Odluke Domskog odbora. 5 50
Vodi i sreduje cjelokupnu pismohranu Doma, 8 80
09. | te suraduje s nadleznim arhivom
Daje pravnu pomo¢ zaposlenima Doma 3 30
10.
Vodi poslove i dogovora se s pomoc¢no tehnickim 5 50
11. | osobljem, daje raspored rada, prijedloge, upute
Vodi urudzbeni zapisnik, rasporeduje i odlaze 5 50
12. | dopise u odgovarajuce registratore - svakodnevno
Zaprima , evidentira, otprema postu 5 50
14.
Ispunjava razne statisticke podatke za elektronicki 5 50
oglasnik, Agenciju za zastitu osobnih podataka i
15. | ostalo
Obavlja sve ostale poslove koji se tijekom 7 70
godine pojave, a po svojoj prirodi pripadaju u
16. | poslove radnog mjesta tajnice doma
UKUPNO OPCI POSLOVI 103 1030
SVEUKUPNO 179 1790

Izradila : Tajnica Doma, RuZica Borosa, bacc.javne uprave




