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SAZETAK

U ne tako dalekoj proslosti, vrijednosti su bile usmjerene na materijalne stvari i
novac, dok se danas sve viSe paznje posvecuje radniku. Vrijednost postaju ljudi te njihova
znanja, vjesStine i sposobnosti. Posao ¢e biti dobro odraden onoliko koliko su dobri i njegovi
radnici, a oni ¢e dobro funkcionirati ako su dobro organizirani. Ovaj rad bavi se analizom
radnih mjesta i planiranjem kadrova u Op¢ini Viskovo. Analizom su se kroz rad dobili podaci
0 organizaciji i radnim mjestima Opc¢ine Viskovo, sredstvima kojima raspolaze, zahtjevima
radnog mjesta, ali i opisima radnog mjesta. Danas je opéeprihvacena ¢injenica kako Covjek
vec¢inu svog Zivota provede upravo na poslu, te je poznato da ¢e radnik biti produktivniji i
posao ,,nece patiti“ ako se sam radnik dobro osjeca i ako je motiviran. Analizom radnog
mjesta se dobiva jasna predodzba kakvog se radnika zeli zaposliti. Planiranjem kadrova se
pak nastoji predvidjeti nekakva buduca dogadanja na trzistu, ponuda i potraznja, pa je bitno
procijeniti ho¢e li biti potrebno zaposljavati nove radnike, ili ¢e se morati smanjiti broj
aktualnih radnika. Svako poduzece ili javnopravno tijelo odreduje kojim ¢e se postupkom
pribavljati novi kadar zaposlenika koji ¢e svojim kompetencijama, znanjem 1 vjeStinama
pridonijeti ostvarenju ciljeva poduzeéa. Danas se u praksi sve ¢eS$¢e Koristi izraz posao
umjesto radnog mjesta. S tog gledista, rije¢ posao oznacava §iri pojam od radnog mjesta. Cilj
ovog rada bio je detaljno objasniti vaznost analize radnih mjesta i obavljanja posla te

posljedice koje mogu nastati budu li se neodgovorno planirali kadrovi.

Kljucéne rije¢i: analiza radnih mjesta, planiranje kadrova, Op¢ina Viskovo
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1. UvOD

Bitni elementi radnog mjesta su zadatak, aktivnost, obveza i odgovornost. Svaki
posao koji zaposlenik radi u nekoj organizaciji, obavlja ga na svome radnom mjestu, a da bi
dospio na to radno mjesto, mora imati odredene kompetencije. Sama svrha analize radnog
mjesta omogucuje prikaz odredenog radnog mjesta, te se kao takva provodi za racionalizaciju
rada. Takva analiza najCeSce predstavlja polaziSte za promjenom ili unaprjedenje u
organizacijama. Radno mjesto se moze prikazati i kao sustav, koji ima svoje komponente kao
Sto su input, proces i output. Ono se mora opskrbljivati potrebnim inputima za procese koji se
odvijaju na poslu, a rezultat toga ¢e biti output. Bitno je razumjeti kako na nekome drugome
radnom mjestu dobiveni output, moze nekome biti input, i obratno. Ljudi u organizacijama
¢ine jako bitan resurs, pa tako kadroviranje danas dobiva sve vazniju ulogu u organizacijama.
Kako bi organizacije mogle ostvarivati svoje ciljeve, vrlo bitno je planirati profile osoba koje
bi imale odgovaraju¢e komponente u ostvarenju tih ciljeva. Ovaj rad bavi se upravo analizom

i planiranjem radnih mjesta i kadrova u Op¢ini Viskovo.

Predmet istrazivanja ovog zavr$nog rada jesu analiza radnih mjesta i planiranje
kadrova. Potrebno je do¢i do odgovora poput: koliki je broj izvrsitelja potreban da bi se jedan
posao uspjesno obavio i s kojim sredstvima ¢e se obavljati posao. Istrazivanje je provedeno
na primjeru iz poslovne prakse - Opc¢ine Viskovo kako bi se mogle usporediti teorijske

pretpostavke s realnim stanjem u praksi.

Cilj rada je definirati i razraditi teorijske pojmove iz podrucja analize radnih mjesta te
planiranja kadrova. Teorijski dio je potkrijepljen na primjeru javnopravnog tijela Opcine

Viskovo.

Metode rada koje su koriStene u ovom zavr§nom radu su proucavanje stru¢ne
literature, mnogobrojnih knjiga, ¢asopisa, znanstvenih ¢lanaka, statistike, publikacije i baze
podataka Internet stranice, ali odlazak u Op¢inu Viskovo te razgovor s odgovornom osobom
na podrucju kadrovskih poslova. KoriStene su znanstvene metode poput sinteze i analize,

kompilacije i deskripcije te deduktivne i induktivne metode.

Rad se sastoji od pet glavnih poglavlja. U prvom poglavlju Uvodu navedeni su

predmet, cilj i problem istraZivanja te metode istraZivanja i struktura rada. U drugom dijelu

1



Analiza radnih mjesta objasnjava se pojam radnog mjesta, ali i razlika radnog mjesta i posla.
Govori se 0 sistematizaciji i ostalim elementima koje ukljucuje spomenuti pojam. U tre¢em
poglavlju pod nazivom Planiranje kadrova objasnjava se pojam kadroviranja, njegova uloga i
vaznost u danasnjem razvijenom i ubrzanom svijetu gdje se nastoji posao obaviti na efektivan
i efikasan na¢in uz prave ljude na radnom mijestu. Cetvrti dio Analiza radnih mjesta i proces
planiranja kadrova u Op¢ini Viskovo prikazuje organizacijsku strukturu, planiranje, procese,
radna mjesta i ostale komponente organizacije na primjeru Opcine Viskovo. U petom dijelu,
Zakljucku, sumiraju se sve informacije koje su se doznale tijekom istraZivanja na zadanu

temu.



2.  ANALIZA RADNIH MJESTA

Radno mjesto je rezultat grupiranja zadataka kojima je prethodilo ras¢lanjivanje
posebnih zadataka na pojedinacne zadatke. Pojedina¢ni zadaci ¢ine najnizu grupu
raS¢lanjivanja zadataka, a tako i radna mjesta ¢ine najnizu razinu grupiranja zadataka. Pojam

radnog mjesta oznacava i skup radnih aktivnosti koje se izvrSavaju od strane nekog radnika.

Radno mjesto se pritom moze poimati kao najniza ili najmanja organizacijska
jedinica, Cijim se grupiranjem formiraju organizacijske jedinice viSeg reda, pa onda one jo$
viseg reda i tako sve do vrha organizacije. Najbolje se vidi kako je radno mjesto doista
najmanja organizacijska jedinica (,,mini- organizacija‘) po tome §to se svako radno mjesto,
bas kao i svaka organizacija moze prikazati kao sustav, u ovom konkretnom sluc¢aju kao
,mini- sustav®. Takozvani ,,mini- sustav® ima svoje komponente inputa, transformacije i
outputa. Dakle, svako se radno mjesto opskrbljuje potrebnim inputima, a rezultat obavljanja
odredenog posla je odgovarajuc¢i output. Dobiveni odgovarajuci output se moze javiti kao
input na nekom drugom radnom mjestu; bilo u organizaciji ili u okolini organizacije. Radno
mjesto je organizacijska jedinica koja ima svoju strukturu, ba§ kao $to je ima i cijela
organizacija. Radno je mjesto mikrostruktura u makrostrukturi organizacije kao cjeline
(Sikavica, P., 2011., 577.).

Sustavna procjena radnog mjesta omogucava svestranu analizu, no ako se u poduzecu
ona ne obavlja ili je zbog dinami¢nog razvoja doSlo do promjene elemenata na pojedinim
radnim mjestima, u praksi se koriste razlicite metode. Za obavljanje tog rada potrebno je
utrositi samo onoliko vremena i novaca koliko se za to dobiva odgovarajuci ekvivalent. To
znaCi da analizu treba izvr$iti samo na onim radnim mjestima za koja se predvida da ce
ostvariti (najvece) uStede. Obujam analize ograniCen je rentabilnoS¢u analize i nalazi se u
proporciji sa znafenjem radnih mjesta koja se analiziraju. Prema najpoznatijoj praksi
Sjedinjenih Americkih Drzava, organizacije primjenjuju Cetiri razli¢ita tipa analize (razlikuju
se prema obujmu, a ne prema idejama). Najsira analiza sastoji se od (Sikavica, P., Novak,
M., 1999., 364.):

- pismeno zabiljezenog opisa radnog mjesta s upotrebom simbola za radni proces,
- analize rada i prouc¢avanja metoda,
- ispitivanja tehnoloske opremljenosti radnog mjesta 1 razvoja novih pomocénih

sredstava,



proucavanje procesa u pojedinostima; primjenom gotovih podataka o simultanim
pokretima i podataka o sinkroniziranom radu ¢ovjeka i stroja,
proucavanja potrebnog radnog vremena i

ocjenjivanja rezultata analize.

Primjena simbola omoguc¢uju bolju vizualnu predodzbu radnog procesa na pojedinom

radnom mjestu. Pritom nije bitno koje se vrste simbola upotrebljavaju nego je vazno da oni

pruze bolju vizualnu predodzbu radnog procesa na radnom mjestu. Najcesce su u uporabi ovi

simboli:

“operacija” - djelatnost kojom se nesto mijenja, stvara ili dodaje,

“kontrola” - nesto Sto se provjerava odnosno kontrolira,

“transport” - nesto Sto se kre¢e odnosno mijenja mjesto,

“zadrzavanje” — nesto $to se zadrzava ili uskladis¢uje,

“zastoj” - odredene okolnosti koje ne zahtijevaju ili ne dopustaju da se odmah izvede
radni postupak koji je projektiran kao sljedeci te

“kombinacija” - mora se prikazati da se radni postupci obavljaju istovremeno, u ovom

slucaju - “operacija” 1 “kontrola”.

Kako bi se povecala preglednost visekratnog ponavljanja simboli se mogu numerirati.

Oznacavanjem cjelokupnog radnog postupka spomenutim simbolima dobiva se graficki

prikaz tijeka proizvodnog procesa. Analiza rada i prouc¢avanje metoda jesu srz ¢itavog posla.

Uspjesno okoncanje posla zavisi od toga hoce li se temeljito, svestrano i kvalitetno obaviti

analiza samog rada i proucavanje metoda. Osnovu za taj dio ¢ini opis radnog mjesta i pregled

rada, a poc¢inje davanjem odgovora na sljedeca pitanja (Sikavica, P., Novak, M., 1999., 365.):

Zasto se odredeni posao mora raditi?

Sto je cilj rada?

Koje je najpogodnije vrijeme da se rad obavi?
Koje je najbolje mjesto za obavljanje rada?
Tko je prikladniji da obavi rad?

MozZe li se rad bolje obaviti?

Proucavanje tehni¢ke opremljenosti radnog mjesta sluzi kao pokazatelj je li potrebna

bolja oprema. Ako situacija to nalaze, onda prvenstveno treba vidjeti moze li se postojeca

oprema poboljSati. Cesto se to moze posti€i neznatnim izmjenama i dodacima, npr.
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stavljanjem klupe za noge, dodavanjem pristrojaka i sl. Ako postojea oprema ne moze u
zadovoljavajucoj mjeri poboljsati situaciju, potrebno je nabaviti novu opremu. Na ovom se
podrucju takoder upotrebljava ¢itav niz pitanja kako bi se dobila egzaktnija slika (Sikavica,
P., Novak, M., 1999,, 366.):

- Je li oprema u dobrom stanju?

- Ako nije, bi li zadovoljila kada bi bila u ispravnom stanju?
- Cak i ako je u dobrom stanju, zadovoljava li sve potrebe?
- MozZe li se posti¢i poboljSanje te na koji nacin?

- Kakva bi oprema bila najprikladnija?

U analizi prostornog rasporeda treba ustanoviti kakav je raspored radnih mjesta i
njegovih pojedinih elemenata; je li ispravan, onakav kakav bi trebao biti ili pogresan.
Posebno bi trebalo ustanoviti je li prostor racionalno iskoristen. Kako bi analiza prostornog
rasporeda bila §to bolja, izraduju se potrebne skice, a vrlo Cesto i crtezi u prirodnoj veliCini.
Istovremeno se postavljaju i odredena pitanja na koja treba dati Sto potpunije odgovore kao

Sto su (Sikavica, P., Novak, M., 1999., 367.):

- Kako se odvija tijek rada u prostoru?
- Ima li radnik dovoljno prostora da svoj rad nesmetano obavlja?
- Kakav je prostor iskoriSten?

- Kakuvi su uvjeti rada na radnom mjestu?

S obzirom na to da se vrSi proucavanje pokreta u pojedinostima i proucavanje
potrebnog vremena, pristupa se konacnoj ocjeni situacije na odredenim radnim mjestima i

ukazuje na rjeSavanje pojedinih uo¢enih problema (Sikavica, P., Novak, M., 1999., 367.).

2.1. Pojam i elementi analize radnih mjesta

U literaturi koja obraduje pojam radnog mjesta, moze Se nai¢i na pojmove kao $to su
obveze, odgovornost i zadatak. Naime, radno mjesto je skup zadataka ili aktivnosti. To je
najmanja organizacijska jedinica u nekom poduze¢u. Na radnome mjestu mora postojati

obveza izvr§avanja zadataka te odgovornost za izvrSenje zadatka ili za obavljanje aktivnosti.

Najsadrzajniju definiciju radnog mjesta navodi M. Novak. Navedeni autor smatra

kako je radno mjesto prostorno ograniceni dio organizacije (poduzeca) na kojem se nalazi sva



potrebna oprema i materijalni inputi gdje jedan ili viSe radnika, obavljaju¢i odgovarajuci
posao, obavljaju pojedinacan zadatak. Rasc¢lambom ove definicije radnog mjesta lako se
uocava da ona sadrzava sljedece bitne elemente: prostorno ogranicen dio organizacije, Koji
je nadopunjen i drugim rijeCima rada, oprema, materijalni inputi; jedan ili vise radnika;

posao i pojedinacni zadatak (Sikavica, P., Organizacija, 2011., 582.).

Svako radno mjesto ima svoj odreden prostor, a radnik u tom prostoru na svome
radnom mjestu obavlja posao. Poslovi su aktivnosti na realizaciji zadataka, a zadatak je ono
Sto treba ostvariti, tj. zadatak je rezultat posla. U tom smislu pod pojmom posla se misli na
trajni glagol raditi, a pod zadatkom na svrSeni glagol uraditi, izraditi, napraviti. Razlike

izmedu poslova 1 zadataka prikazani su u Tablici 1.

Tablica 1: Poslovi, zadaci, radno mjesto

Posao Zadatak Radno mjesto
- prodavati = prodati - referent prodaje
- Kositi travu - pokositi travu = hortikulturni radnik
=> krojiti i Sivati => iskrojiti 1 usiti => krojac
= variti = zavariti - varilac
=> postavljati plocice => postaviti plocice => keramicar
=> istrazivati trziste => istraziti trziSte => referent istrazivanja trziSta

Izvor: Sikavica, P.,: Organizacija, Skolska knjiga, Zagreb, 2011., 584. str.

Tabli¢no su navedene razlike izmedu posla, zadatka i radnog mjesta. Ovakvih se primjera
moze navesti onoliko koliko ima i radnih mjesta, jer se na svakom radnom mjestu obavljaju
odredeni poslovi pomoc¢u kojih se realiziraju odredeni zadaci. Nakon §to se definirao pojam
analize radnog mjesta, potrebno je objasniti i njezine elemente. Kao $to je ve¢ spomenuto,
radno je mjesto najmanja organizacijska jedinica neke organizacije, a sastoji se od nekoliko
elemenata (Novak, M., Sikavica, P., 1999., 356.):

1. Covjek kao element radnog mjesta jest neodreden Covjek, §to znadi da se

prilikom projektiranja radnog mjesta ne radi o odredenom konkretnom
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covjeku, ali ni o ¢ovjeku kao pojedincu. Radno mjesto nije izgradeno prema
odredenom ¢ovjeku nego prema svakom radniku koji odgovara zahtjevima tog
radnog mjesta. Takoder, nije obavezno da na svakom radnom mjestu radi
samo jedan Covjek. U modernim proizvodnim procesima sve je vise radnih
mijesta na kojima radi veéi broj radnika. Covijek (ili vise ljudi) uvijek mora biti
prisutan kada se organizira (projektira, formira) radno mjesto i moraju se
nuzno uzeti u obzir granice njegovih umnih i tjelesnih sposobnosti. Ne moze
se organizirati radno mjesto na nacin da zahtjevi nadilaze tjelesnu snagu
Covjeka (jednog, dva) ili za koje se predvidaju takva znanja i struénost da se
covjek ne bi mogao pravilno 1 racionalno sluZiti opremom koja pripada tom
radnom mjestu. U takvom slucaju postoje disproporcije medu elementima
radnog mjesta 1 na njemu se ne moze realizirati pojedinacni zadatak.

2. Oprema i drugi materijalni ¢imbenici predstavljaju element radnog mjesta
samo ako ih covjek moZe upotrebljavati, tj. ako su uskladeni sa zadatkom
radnog mjesta i s Covjekom koji ¢e raditi na tom radnom mjestu.

3. Prostor (s radnim uvjetima i radnom okolinom) neki autori ne ubrajaju u
elemente radnog mjesta, ve¢ u materijalne uvjete u kojima radno mjesto
djeluje. Ako je radni prostor radnog mijesta tijesan i premalen, dolazi do
velikih smetnji prilikom uporabe opreme i1 do zakrCenosti materijalom, Sto
smanjuje u¢inak i povecava opasnost od nezgoda. Medutim, ni pretjerano

velik prostor nije pozeljan; to pokazuje da se prostor nije racionalno iskoristio.

U automatiziranom ili djelomi¢no automatiziranom proizvodnom procesu dolazi do krupnih
promjena u organizaciji radnog mijesta, a posebno u pojedinim njegovim elementima.
Oprema postaje sve opseznija i obuhvaca krupne automatizirane agregate, a u pojedinim
slu¢ajevima 1 opremu cijelog pogona. Paralelno s okrupnjavanjem opreme na radnom mjestu
Siri se 1 njegov prostor kao neophodan element za nesmetano pokretanje opreme te
upravljanje i kontrolu koju obavlja ¢ovjek. U praksi bi bilo poZeljno da zahtijevana znanja
budu neznatno veca od znanja kandidata koji se prijavljuje za odredeno radno mijesto.
Takoder, bilo bi dobro da zaposlenik bude motiviran i Zeljan ucenja. Na takav nacin ce se
posti¢i bolji rezultati unutar organizacije, a produktivnost ¢e imati uzlaznu putanju. Covjek
mora posjedovati odredena znanja, vjeStine i iskustvo potrebno za obavljanje nekog posla.

Zaposliti se moze svatko tko ispunjava odredene zahtjeve. Kao $to je ve¢ spomenuto, covjek



je ovdje neodreden Sto znaci da se prilikom projektiranja ne radi o odredenom covjeku, a ni o
pojedincu. Radno mjesto nije izgradeno prema odredenom covjeku nego prema svakom
radniku koji odgovara zahtjevima. Nije obavezno da radi samo jedan. Sve je viSe radnih

mjesta na kojima radi veci broj radnika (Sikavica, P., Novak M., 1999., 356.).

2.2. Razlika izmedu posla i radnog mjesta

Tradicionalno gledajuci, analiza posla odnosi se na proces prikupljanja, analize i
strukturiranja informacija o komponentama radnog mjesta, njegovim karakteristikama,
ukljucujuéi njegovo okruzenje 1 njegove zahtjeve. Medutim, u posljednjih petnaestak godina
prisutan je odredeni pomak u shvacanju suvremene analize posla. U skladu s promjenjivom
prirodom 1 Sirim shvacanjem posla, te zbog sve vece vaznosti poslovnih procesa i1 znacajnije
primjene timskog rada, J. I. Sanchez, a zatim i J. I. Sanchez i E. L. Levine su tvrdili kako je
pojam analize radnog mjesta (engl. job analysis) potrebno zamijeniti pojmom analize posla
(engl. work analysis). Navedeni autori tvrde da se time naglaSava proSirenje fokusa same
analize s rigidnih granica radnog mjesta na poticanje organizacijske efektivnosti (Sikavica,
P., Hernaus T., 2011. 593.).

Analiza posla je proces utvrdivanja i upoznavanje nekog posla tj. postupak
prikupljanja podataka o poslovima koji se obavljaju u poduzecu. U uzem smislu, analizu
posla moguce je definirati kao proces istrazivanja prirode posla. U Sirem smislu, ona
predstavlja sustavnu proceduru ili proces istrazivanja koji rasClanjuje posao na manje
dijelove. Niz specificnih koraka (ovisno o odabranoj metodi analize) rezultira pisanim
izvjeStajem u kojem se detaljnije govori o promatranom poslu (Sikavica, P., Hernaus, T.,
2011.,592.).

S tog gledista, javljaju se i miSljenja kako se umjesto pojma rije¢i radnog mjesta
koristi pojam posao (buduéi da bi to oznacavalo $iri pojam). Rije¢ posao je prisutan na svim
razinama organizacije. Tako moze biti rije¢ o poslu pojedinca, o poslu na radnome mjestu, o
poslu organizacijskih jedinica kao i o poslu cijele organizacije, odnosno poduzeca.
Zanimljiva je ¢injenica kako danas zaposlenici sve ¢e$¢e obavljaju svoj posao na razli¢itim

razinama i u razli¢itim dijelovima organizacije (Sikavica, P., Hernaus, T., 2011., 494.)

Posao se moze shvatiti vrlo Siroko, kao generi¢ki pojam za sve ono S§to radi

organizacija, i ukljuéen je u razli¢itim pitanjima i frazama; ,,Sto je va§ posao?, Cime se



bavite?, Sto proizvodite ili kakve usluge pruzate?* Pritom se misli na djelatnosti kojom se
organizacija bavi. Medutim, posao se moze shvatiti i vrlo usko; kao aktivnost koja se obavlja
na nekom radnom mjestu u organizaciji odnosno kao posao pojedinca. Osim toga, o poslu se
moze govoriti na svim razinama u organizaciji (pojedinca, radnog mjesta, organizacijskih
jedinica ili cijele organizacije). Vidljivo je da je posao u odnosu na radno mjesto neodreden
pojam, pa je bolje sluziti Se pojmom radno mjesto jer je to precizan, nedvosmislen i jasan
pojam kojim se oznacava najniza organizacijska jedinica u organizaciji. Odreden broj autora
u svijetu i u Republici Hrvatskoj daje prednost pojmu posao umjesto radno mjesto, misleci
pritom da su poslovi zamjena za radno mjesto. Bitno je re¢i da nema procesa bez strukture tj.
da je struktura anatomija organizacije, a procesi su nacin na koji ona funkcionira. Procesi ne
mogu postojati izvan struktura; kao $to je organizacijska struktura viSerazinska, tako su i
procesi viSerazinski. Postoje globalni procesi (na razini cijele organizacije) i globalna
organizacijska struktura, ali i procesi na nizim razinama u organizaciji pa sve do onih koji se
dogadaju na radnome mjestu. To vrijedi i za odnos radnih mjesta i poslova. Nema, niti moze
biti poslova koji se obavljaju izvan radnog mjesta kao svog organizacijskog okvira. Za T.
Hernausa posao je nadredeni pojam zadacima, radnim mjestima i ulogama. Zadaci su
formalni elementi radnog mjesta pa se radno mjesto sastoji od formalnih zadataka. Uloge su
Siri pojam od radnog mjesta jer ih ¢ine radna mjesta i neformalni elementi. Za prethodno
navedenog autora posao je najSiri mikroorganizacijski pojam. UZi su pojam uloge, a radna su
mjesta samo formalno propisani zadaci i odgovornosti. Konaéno, zadatak je najniza razina

promatranja rada odredenog pojedinca (Sikavica, P., 1999., 578.).

Analiza posla predstavlja opis i popis informacija o poslu i radniku. U analizi se moze
vidjeti Sto i kako radnik treba raditi, u kakvim uvjetima, te bez kojih osobina, sposobnosti i
vjestina to ne moze raditi. Osim u profesionalnoj selekciji, analiza posla vazna je i u brojnim
drugim procesima kao S§to su procjenjivanje radne uspjeSnosti, odredivanje visine place,
programiranje zaStite na radu, poboljSanje radne ucinkovitosti, obrazovanje i stru¢no
usavr$avanje. Kao rezultat analize navode se dva klju¢na dokumenta (Buntak K., Sesar V.,

Vrsié M., 2013., 314.)

e opis radnog posla i

e zahtjevi radnog mjesta.

Opis radnog posla sadrzi osnovne podatke o specificiranom poslu i nalaze njegove

glavne uvjete. Zahtjevi radnog mjesta su pisani dokumenti o potrebnim kvalifikacijama osoba
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koje se traze za specificirano radno mjesto.

mjesta mogu se vidjeti u Tablici 2.

Tablica 2: Opis i zahtjevi radnog mjesta

Primjer opisa radnog posla i zahtjevi radnog

OPIS RADNOG MJESTA

ZAHTJEVI RADNOG MJESTA

Pisani opis posla/ sazetak osnovnih
podataka, zadataka, duznosti, odgovornosti i
uvjeta specifi¢nih poslova koji sadrzi

Pisani dokument o neophodnim osobinama
izvrsitelja posla - obrazovanju, vjestinama,
sposobnostima i drugim svojstvima koji

podatke o: sadrzi podatke o:

- identifikaciji (naziv, $ifra i lokacija -
posla), -
- organizacijskim odnosima, -
- vezi s drugim poslovima, -
- kratak opis radnog mjesta, -
- duznostima na radnom mjestu, -
- odgovornosti 1 odlu¢ivanju, -
- sredstvima i materijalu,
- uvjetima rada,
- standardima uspjesnosti.

obrazovanju i kvalifikacijama,
iskustvu,

obucavanju i specifi¢nim znanjima,
mentalnim i drugim sposobnostima,
fizickom naporu 1 vjestinama,
crtama liénosti,

ostalim zahtjevima.

CILJ: dovesti pravog ¢ovjeka na pravo
mjesto.

Izvor: obrada autorice prema Buntak K., Sesar V., Vrsi¢ M., Analiza i oblikovanje radnog
mjesta, 2013., 314.

2.3. Metode analize radnog mjesta

Zbog razli¢itih potreba nekoga radnog mjesta, moze se reci kako se postupak metode
analize radnih mjesta provodi na razne nacine. Analiza radnog mjesta se odraduje u svrhu
prikaza odredenog posla, a obavlja se zbog racionalizacije rada. Ona je polazna tocka za bilo
koju bitnu promjenu tj. poboljSanja u organizacijskoj i kadrovskoj praksi. Vazni elementi
analize su sadrZaj koji pruza informacije o obavljanju aktivnosti i posla na radnom mjestu,
kompetencije izvrsitelja posla te uvjeti rada, odnosno fizikalni i organizacijski uvjeti rada
(Poslovna uc¢inkovitost EU, 2018).

S obzirom da se analiza posla sastoji od opisa i specifikacije posla, postoje i
odgovaraju¢e metode specificne za svaki od ovih segmenata analize posla. Sve se te metode
mogu podijeliti u dvije grupe: opc¢e i posebne metode analize posla. Opée metode analize
radnog mjesta su (Buble, M., 2006., 361.).:
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1. Metoda promatranja - moze se definirati kao sustavni oblik prikupljanja podataka o
poslu njihovim neposrednim ¢ulnim opazanjem. Takvo promatranje zahtijeva od
promatrac¢a da ima jasan cilj i plan promatranja, da utvrdi okolnosti u kojima se vrsi
promatranje i da pripremi eventualna tehni¢ka pomagala za promatranje.

2. Metoda samoopisa — metoda analize posla u kojoj sam zaposlenik popisuje i opisuje
poslove koje obavlja na svom radnom mjestu.

3. Metoda intervjua - predstavlja svako prikupljanje podataka govornom
komunikacijom s ciljem dobivanja podataka o poslovima koji se analiziraju.

4. Anketna metoda - predstavlja jednu od veoma znacajnih i veoma Siroko
rasprostranjeninh metoda prikupljanja podataka. To je prikupljanje podataka pomocéu
pisanog upitnika. Osnovna joj je prednost Sto je vremenski ekonomi¢nija od intervjua
s obzirom da je moguce istovremeno anketirati ve¢i broj ispitanika. Osim toga,
anketom se moze istovremeno obuhvatiti istovremeno 1 ve¢i broj ispitanika koji su
prostorno rasprseni, Sto drugim metodama nije moguce.

5. Metoda analize dokumentacije — metoda prikupljanja podataka o poslovima koja se
temelji na proucavanju dokumenata u kojima se mogu nac¢i podaci relevantni za
analizu posla. Obi¢no se radi o pisanim dokumentima, kao S§to su op¢i akti,
organizacijski priruénici, organizacijski propisi, organizacijske sheme, zakonski

propisi, ¢lanci.

Pronalazenje pravog zaposlenika nije nimalo lagan i jednostavan zadatak. Iako postoje
razli¢ite metode analize posla, one najbolje nema. Svako poduzece koristi neku od analiza.
Svaka metoda ima svoje prednosti i nedostatke. Neke metode mogu trajati predugo, kao
primjerice oglasavanje u ¢asopisima (npr. Burza), neke metode mogu biti preskupe jer nije
svaki poslodavac u stanju platiti proviziju nekoj agenciji za zapoSljavanje. Na kraju se sve
svodi na to da svako poduzece zeli “gotovog” radnika koji ¢e imati prijasnjih iskustava na

tom radnom mjestu.

2.4. Projektiranje i proces stvaranja radnih mjesta

Osnovni problem vezan uz radno mjesto u bilo kojoj djelatnosti (proizvodnji, nabavi,
istrazivanju i sl.) sastoji se u tome da se ovjek, oprema, materijal i prostor s uvjetima rada
usklade tako da se njihovim medusobnim djelovanjem vrsi takav radni postupak koji ¢e
omoguciti postizanje optimalnog ucinka uz najmanji napor i naprezanje radnika. To nije

jednostavan zadatak koji se moZe rijeSiti bez velikog praktinog iskustva i tehnicko-
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ekonomskih znanja. Kako bi se to ostvarilo, potrebno je prije svega dobro poznavanje
specificnog zadatka radnog mjesta jer se prema njemu odreduje kvaliteta i dimenzije
pojedinog elementa, a to se postize projektiranjem radnog mjesta. Projektiranje radnog mjesta
je vrlo sloZen i odgovoran posao jer o njemu ovisi kako ¢e se i s kakvim uspjehom odvijati
proizvodni odnosno poslovni proces. U hrvatskim se poduze¢ima vrlo ¢esto dogada da se
projektiranje radnih mjesta uopcée ne izvodi ili se izvodi dosta povrSno i ne provjerava se
nakon definitivnog formiranja. Zbog toga dolazi do mnogih organizacijskih slabosti i
propusta koji se teSko mogu ukloniti ili se ispravljaju uz prilicno visoke troskove. Prilikom
projektiranja radnog mjesta potrebno je drzati se odredenih nacela kako bi se postigla Sto
svrsishodnija i pravilnija organizacija te optimalni rezultati rada na pojedinom radnom
mjestu. Prije svega, potrebno je Sto detaljnije 1 tocnije utvrditi pojedinacni zadatak koji na

odgovaraju¢em radnom mjestu treba izvrSiti, a potom je 0d iznimne vaznosti sljedece :

- rad na radnom myjestu treba $to vise mehanizirati (zamjenom ru¢nog rada
strojem) gdje god to priroda posla dopusta,

- rad na radnom mjestu treba se odvijati po unaprijed utvrdenom racionalnom
redoslijedu (kako prema vremenu, tako i prema opsegu rada),

- radno mjesto treba organizirati tako da se na njemu obavlja samo onaj rad koji
je propisan i koji je po mogucnosti osloboden od svih sporednih ili
nepotrebnih poslova (jer oni umanjuju efikasnost rada na radnom mjestu),

- radno mjesto ne smije biti izolirano i postojati samo za sebe, ono mora biti
povezano (u vec¢oj ili manjoj mjeri) sa svim ostalim radnim,

- radno myjesto nije stati¢na ve¢ dinamicna kategorija, pa je stalno usavrSavanje
radnog mjesta zadatak koji se nikad ne zavrSava (nije nikad tako dobro

organizirano da se ne bi moglo bolje organizirati).

Nakon navedenog, pristupa se utvrdivanju struénog profila radnika koji ¢e raditi na
odgovaraju¢im radnim mjestima. Utvrdivanje stru¢nog profila radnika nije volonterski posao,
ve¢ posao koji se temelji na procjeni radnih mjesta. Projektiranje radnih mjesta jedno je od
najslabijih podru¢ja u organizaciji poduzeca na podru¢ju Republike Hrvatske (Novak, M.,
Sikavica, P., 358.)
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2.5. Povezivanje radnog mjesta

Ve¢ je napomenuto dobra organizacija ima detaljnu i karakteristi¢nu organizacijsku
strukturu, a time i odreden princip spajanja i grupiranja poslova. Bitno je i ras¢laniti, odnosno
povezati radna mjesta. Neophodna je unutarnja podjela rada kako bi se dobila primjerena
organizacija za postizanje ciljeva. Normalno odvijanje jednog dijela ili kompletnog
reprodukcijskog procesa zahtijeva punu i stalnu koordinaciju radnih mjesta, posebice onih
koja su procesno povezana. Ukoliko povezanosti nema, moglo bi do¢i do nepotrebnih
zastoja, uskih grla ili ¢ak predimenzioniranja pojedinih radnih mjesta s gledista izvrSavanja
funkcije kao cjeline.

Cilj organizacijske funkcije je uspostavljanje u¢inkovite kompozicije radnih mjesta. U
literaturi se Cesto moze nai¢i na gledista kako se radna mjesta povezuju radi lakseg
upravljanja. Posebno je istaknuto da se povezuju u uze ili $ire skupine radnih mjesta koje na
razli¢itim stupnjevima grupiranja sacinjavaju jednu ljestvicu hijerarhije sluzbi. Uze ili Sire
skupine radnih mjesta nazivaju se sluzbama. Postoji i sli¢no glediste koje ima stavu kako je
za broj 1 opseg radnih skupina osobito vazno pitanje sposobnih menadZera i da ¢e u
poduzec¢ima u kojima postoji jak management biti manje radnih skupina koje ¢e obuhvatiti
ve¢i broj radnih mjesta i obratno. Proizvodni (poslovni) proces u sustini namece potrebu i
naCin povezivanja radnih mjesta, ali i stupanj njihove medusobne poslovne povezanosti.
Proizvodni proces nije niSta drugo nego kretanje (obrada i obracun) materijala i drugih
ulozaka u proizvodnji i ostalim fazama reprodukcijskog ciklusa; od ulaza sirovine do prodaje
gotovih proizvoda kroz odgovaraju¢i broj povezanih radnih mjesta. Sva su radna mjesta u
poduzecu povezana, samo je intenzitet veza drugaciji. Najjaca povezanost postoji izmedu
susjednih radnih mjesta (susjednih u vremenskom ili prostorno-proizvodnom smislu) jer
drugo radno mjesto preuzima odnosno nastavlja rad prvog, tre¢e radno mjesto drugog itd.
Tako nastaje lan¢ana povezanost odredenog broja radnih mjesta (skupina), ali i medusobna
povezanost izmedu kompletnih skupina radnih mjesta i takozvanih perifernin odnosno
grani¢nih radnih mjesta. Zastoj na jednom radnom mjestu zbog toga moze imati razlicit
utjecaj na rad i aktivnost drugih radnih mjesta (ve¢i na radno mjesto iste djelatnosti, a manji
na radno mjesto drugih djelatnosti).

Povezivanje radnih mjesta u skupine odnosno njihovo grupiranje direktno je povezano
uz proizvodni ili poslovni proces, dok su sva ostala grupiranja stvar konvencije i tradicije,
posebno grupiranja s gledista upravljanja. Proizvodno-poslovni proces osnova je za

grupiranje tj. povezivanje radnih mjesta. Ovaj proces diktira potrebu i Cvrstinu te
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stupnjevitost povezivanja radnih mjesta na kojima se ostvaruju pojedinac¢ni zadaci. Ovisnost
0 povezivanju radnih mjesta o proizvodno-poslovnim procesima ne smije se doslovno
shvatiti. Grupiranje i povezivanje radnih mjesta nije doslovno i apsolutno podredeno
proizvodno-poslovnim procesima. Moguca su odredena odstupanja i ona se posebno odnose
na izvanproizvodna radna mjesta. Cinjenica je da izmedu svih radnih mjesta grupiranih u istoj
organizacijskoj jedinici na najnizoj razini ne postoji isti intenzitet povezanosti; neka su radna
mjesta ¢vrsée medusobno povezana, a neka slabije. To posebno vrijedi za takozvana grani¢na
radna mjesta koja preuzimaju poslove od jedne organizacijske jedinice, pa ih nakon toga
predaju drugoj organizacijskoj jedinici. Kad se govori o grupiranju radnih mjesta, onda treba
znati da se neposredno grupiranje radnih mjesta obavlja samo u organizacijskim jedinicama
na najniZzoj razini, tako da su u njima obuhvacdeni svi izvr$ni radnici 1 njima nadredeni
manageri u poduzeéu. Ako se radi 0 malom poduzecu, onda su to svi radnici ukljucujucéi i
managera poduzeca, jer ono obi¢no nije podijeljeno na organizacijske jedinice. Opisani nacin
uklju¢ivanja organizacijskih jedinica nize razine u organizacijske jedinice viSe razine
predstavlja standardni nacin koji se koristi pri organiziranju novoga poduzeca. U praksi
postojecih poduzecéa formirane organizacijske jedinice na razliCitim razinama mogu se i ¢esto
reorganizirati u suglasnosti s promjenama do kojih je doSlo s ciljevima poslovanja,
tehnologijom i prostornom rasporedu, ali najvise u promjenama managementa. Novi kadrovi
u pravilu nisu nikad zadovoljni s bilo kojim zateCenim organizacijskim rjeSenjima. Razlicit
nacin grupiranja radnih mjesta u organizacijske jedinice i njihovo stupnjevano povezivanje u
organizacijske jedinice sve viSe razine je u velikoj mjeri uvjetovano proizvodno-poslovnim
procesom. Ipak, to nikako ne umanjuje utjecaj koji rukovodenje ima na te procese. Naime, u
organizacijskoj je teoriji dugo vremena prevladavalo stajaliSte o znacCenju 1 vrijednosti
hijerarhijskog upravljanja za efikasno funkcioniranje organizacije. Od tuda su i do§le mnoge
teorije i stavovi o rasponu kontrole i upravljanja prema kojima je idealno da svaki
rukovoditelj na najnizoj stepenici piramide ima pod neposrednom nadlezno$¢u 10 do 15
radnih mjesta. Prema vrhu piramide broj organizacijskih jedinica kojima rukovodi jedan
rukovodilac treba se sve viSe smanjivati. Grupiranje radnih mjesta na osnovi rukovodenja
odnosno podjele poduzeta na odjele ovisi 0 veli¢ini poduzeca, formi organizacije i
sposobnosti managementa. Dosadasnja iskustva pokazuju da Su se u prosjecno velikom

poduzecu radna mjesta grupirala po odjelima i to obi¢no 5 razina pod nazivima:

- uprava,

- glavni odjeli,
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- odjeli,
- sloZene grupe i

- 0snovne grupe.

Navedena podjela na nizove odjela vezana je prvenstveno uz proporcije poduzeéa. Manja
poduzeéa imaju manji broj razina, a kod velikih poduzeca broj razina mora se jos i
povecéavati. Najvise hrvatskih poduzeca je organizirano na klasi¢an nacin, pa prevladava
grupiranje i povezivanje radnih mjesta kojem je osnova hijerarhija rukovodenja i to u
podrucju proizvodnje najces¢e u sljede¢im skupinama radnih mjesta: brigade, radioni¢ka
odjeljenja, radionice i pogoni itd., a u podruc¢ju izvan neposredne proizvodnje u odsjeke,
odjele, sluzbe 1 sektore. Sve te skupine radnih mjesta su u biti ostaci prethodne organizacije
koji ¢e se u odredenom vremenskom intervalu morati prevladati. To ¢e se ostvariti jaanjem
poduzeca te njihovom sve veCom drustveno-ekonomskom i tehni¢ko-organizacijskom

afirmacijom (Novak, M., Sikavica, P., 1999., 367.-370.).

2.6. Oblikovanje radnog mjesta

Na temelju analize radnog mjesta kao i definiranja njegovih elemenata oblikuje se
radno mjesto. To je pocetna karika integracije pojedina¢nih zadataka u organizaciji i
oblikovanja organizacijske strukture svake organizacije. S oblikovanjem ili projektiranjem
radnih mjesta zapocinje proces grupiranja zadataka u organizaciji. Radna mjesta najniza su
razina grupiranja, zadataka koja se dalje povezuju u skupine radnih mjesta, organizacijske
jedinice nizeg i viSeg reda, pa sve do globalne organizacije kao cjeline. O kvaliteti
oblikovanja radnih mjesta ovisi i uspjeh cijele organizacije. U literaturi o organizaciji veci
broj autora istrazivao je analizu i oblikovanje radnih mjesta te su pokusali definirati §to se to
podrazumijeva pod oblikovanjem radnih mjesta. 1z veceg broja definicija moglo se zakljuciti
da je radno mjesto organizacijski konstrukt koji nastaje u procesu u kojem se zaposlenima
dodjeljuju neki pojedinaéni zadaci koje ¢e oni morati obaviti. Kako bi ih oni mogli obaviti
potrebno im je dodijeliti odredenu razinu ovlasti, primjerenu tom radnom mjestu. Osim toga,
od njih treba zahtijevati i odgovornost koja je u skladu s razinom ovlasti. Dobro oblikovano
radno mjesto mora donijeti u¢inke za organizaciju i zadovoljstvo zaposlenih. Radno mjesto je
prva karika i elementarna Cestica u izgradnji organizacijske strukture svake organizacije. Nije
izoliran otok, ve¢ je u najuzoj vezi s ostalim dijelovima organizacije i s organizacijom kao
cjelinom. Ono je zapravo, gradevni materijal za izgradnju cijele organizacije tj. njezine

organizacijske strukture. Upravo T. G. Cummings i C. G. Worley govore kako oblikovanje

15



radnih mjesta utjeCe na oblikovanje organizacije, oblikovanje grupa i osobnih karakteristika
pojedinaca. Svako je radno mjesto jedinstveno i neponovljivo te se razlikuje od svih drugih.

Ono ima svoja specificna obiljezja kao $to su:

1. obuhvat radnog mjesta,
2. dubinu radnog mjesta i

3. odnose na radnome mjestu.

Pod obuhvatom radnog mjesta misli se na opseg odnosno obuhvat zadataka koje
pojedinac obavlja na njemu. Zadataka moze biti manje ili viSe pa je i1 obuhvat tog radnog
mjesta manji ili ve¢i. Pod dubinom radnog mjesta podrazumijeva se slozenost poslova i
zadataka koji se obavljaju na radnome mjestu. Dubina radnog mjesta je prema autorima J. L.
Gibson, J. M. lvanchevica, J. H. Donellyja ml. i R. Konopaskea stupanj utjecaja ili diskrecije
koju pojedinac ima pri izboru obavljanja posla na radnome mjestu. To je sloboda koju ima
pojedinac pri odlu¢ivanju o aktivnostima i rezultatima radnog mjesta. U pravilu, ako se na
radnom mjestu obavlja vec¢i broj zadataka, tj. ako je obuhvat radnog mjesta veci, ono ima i
veéu dubinu u vezi s autonomijom odlucivanja. Dakle, uzlaznom putanjom hijerarhije
organizacije od najnizih radnih mjesta do najvise razine u njoj, radna mjesta imaju sve veci
obuhvat i sve vecu dubinu. Najve¢i obuhvat i dubinu ima radno mjesto predsjednika uprave
jer ono ima najvedi utjecaj i slobodom izbora kako ¢e se raditi. Dubina radnog mjesta moze
se povecati obogacivanjem radnog mjesta poslovima i zadacima koji su se do tada obavljali u
sklopu radnih mjesta viSih razina menadzmenta. Rotacijom zaposlenih s jednog mjesta na
drugo radnik obavlja poslove 1 zadatke drugog radnog mjesta pa se time povecava broj
zadataka koje on obavlja, odnosno povecava se obujam radnog mjesta. ProSirenjem posla
radnik se ne treba seliti odnosno rotirati s jednog radnog mjesta na drugo, ve¢ se njegovo
radno mjesto proSiruje novim poslovima i zadacima. Obogacivanjem radnog mjesta ne
dodaju se samo nove aktivnosti nego mu se povecavaju ovlasti i odgovornosti, a to je u
izravnoj vezi s pove¢anjem dubine radnog mjesta. Pod odnosima na radnome mjestu misli se
na meduljudske odnose koji se uspostavljaju na radnom mjestu. O kvaliteti tih odnosa ovisi
kohezija grupe. Sto su odnosi bolji, kohezija grupe je veéa i obrnuto. Dakle, pod
meduljudskim odnosima misli se na povezanost ljudi na radnim mjestima. Ona moZe biti
bolja ili loSijja. Odnosi na radnome mjestu odredeni su odlukama menadzmenta o
departmentalizaciji i rasponu kontrole. Pri oblikovanju radnih mjesta, svako radno mjesto

mora imati naziv i eventualno S$ifru radnog mjesta. To je posebno izrazeno u velikim
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organizacijama u kojima se projektira na stotine, pa i tisu¢e radnih mjesta. U velikoj bi
organizaciji funkcioniranje bez S$ifre radnih mjesta bilo otezano. Osim toga, svako radno
mjesto mora imati definirane uvjete za obavljanje poslova na njemu. Pod time se misli na
vrstu i stupanj strucne spreme te na potrebno radno iskustvo za obavljanje poslova na radnom
mjestu. Takoder, za svako radno mjesto treba navesti broj izvrSitelja koji je potreban za
obavljanje poslova na njemu. Svi ti podaci dobivaju se analizom radnih mjesta na kojoj se
temelji oblikovanje radnih mjesta (Sikavica, P., 2011., 594.)

2.7. Sistematizacija radnih mjesta

Rastom veli¢ine poduzeca raste potreba i za sistematizacijom radnih mjesta i poslova.
Naime, povecanjem sloZenosti dolazi do detaljnije podjele rada pa se broj organizacijskih
jedinica i broj samih poslova povecavaju. Zbog toga je potrebno razluciti i jasno definirati
ovlasti i odgovornosti pojedinih zaposlenika i organizacijskih jedinica. Dok se u manjim
organizacijama posao moze obavljati 1 neformalnim putem, veliki sustavi zahtijevaju
uvodenje jasnih pravila 1 postojanje opisa poslova cCesto objedinjenih pod nazivom
sistematizacija radnih mjesta ili sistematizacija poslova. Potreba za redefiniranjem zadataka i
odgovornosti svakog pojedinca unutar organizacije je potreba za provodenjem nove
sistematizacije. Ona je izazvana porastom broja zaposlenih, a javlja se i neposredno nakon ili
paralelno s provedenim rekonstruiranjem i prelaskom na novu organizacijsku strukturu. Zbog
nastalin promjena potrebno je pristupiti sistematizaciji posla kako bi se opisi poslova
uskladili s novim strukturiranim promjenama. Sistematizacija poslova obuhvaca
identificiranje svih radnih mjesta u poduzecu, dakle grupiranih formalnih zadataka te
utvrdivanje potrebnog broja izvrsitelja po pojedinom radnom mjestu. S obzirom na to da ona
predstavlja formalno propisivanje zadataka i obveza sadrzanih unutar pozicija Sirom
organizacije, umjesto pojma posao cesto se koristi pojam radnog mjesta. Nakon definiranja
broja i naziva radnih mjesta potrebno je izraditi i pripadaju¢i opis posla koji ¢e izvrsiteljima
obznaniti ili dati do znanja sto se od njih oéekuje. Formalnim aspektima je nuzno pridodati i
one neformalne tj. same uloge ¢ime se u prvi plan stavlja Sire shvacanje posla. Jedino ¢e
cjeloviti opisi poslova poslodavcu posluZiti kao temelj za utvrdivanje relativne tezine i
slozenosti posla. Dakle, sistematizacija predstavlja formalno definiranje ovlasti i
odgovornosti svakog pojedinog organizacijskog entiteta te pruZza pojaSnjenje njihove
namjeravanje suradnje i meduzavisnosti. Ona je zaduZena za mikroorganizacijska pitanja;

ponajvise za projektiranje radnih mjesta i poslova. Drugim rije¢ima, pod sistematizacijom
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posla podrazumijeva se i projektiranje radnih mjesta (osnovice za formiranje organizacijskih
jedinica) i dizajniranje organizacijskih jedinica ($to ¢ini osnovicu dizajniranja organizacijske

strukture), a to znaci da se utvrduju i projektiraju sljedeéi entiteti ili jedinice:

- osnovne jedinice (divizije, sektori, djelatnosti, poslovne jedinice i sl.),
- posebne jedinice (sluzbe stru¢ne sluzbe, samostalne sluzbe, tajnistvo isl.),
- izvedene posebne jedinice (odjeli, odsjeci, pododsjeci i sl.),

- pojedina¢ne jedinice (radna mjesta i poslovi).

Rije¢ je o povezanim 1 neisklju¢ivim aktivnostima jer se organizacijska jedinica
sastoji od prepoznatljivih radnih mjesta ili pozicija, odgovornih odredenom menadzeru
organizacijske jedinice. Sistematizacija posla vrlo je sloZena i odgovorna aktivnost o kojoj u
krajnjoj liniji ovisi kako ¢e se i s kakvim uspjehom odvijati proizvodni odnosno poslovni
proces. U danasnjem poslovnom svijetu sve veci broj zaposlenika ne zna $to se od njih
o¢ekuje, koje poslove trebaju obavljati, nerijetko dolazi do raskoraka u odgovornosti gdje
nitko ne odgovara za odredene aktivnosti, nema viSe ni konzistentnosti ni dosljednosti
prilikom obavljanja odredenih poslova, a Cesto je narusena i radna atmosfera. Takve bi se
situacije i njihove negativne posljedice trebale izbjegavati, pa je vrlo vazno posvetiti
odgovaraju¢u pozornost i organizacijskim pitanjima sistematizacije koja prate sam proces
dizajniranja i organizacijska rjeSenja razvijena na vis$im organizacijskim razinama. Medutim
ako sistematizacija nije kvalitetno provedena, a uloge, strukture i linije ovlasti nisu jasno
definirane u organizaciji se pojavljuje velika konfuzija koja vrlo Cesto rezultira sukobima 1
slabijim poslovnim rezultatima. Kao vaZzan predmet sistematizacije treba istaknuti
odredivanje organizacijskog nazivlja. U svakodnevnoj praksi nerijetko se koristi razli¢ito
organizacijsko nazivlje odnosno razli¢ite nomenklature. Ovisno o potrebama i
preferencijama, ali i o prirodi djelatnosti menadzeri se odlucuju za koristenje specifi¢nog
nazivlja i jedinstvenih klasifikacija razli¢itih kategorija organizacijskih jedinica. U razli¢itim
organizacijama isti nazivi mogu imati razliitu vaznost i znaéenje §to Se jasno definira
Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji - klju¢nim dokumentom kojim se ureduje

mikroorganizacijska praksa poduzeca (Sikavica, P., Hernaus, T., 2011., 599.-600.).

lako se radno mjesto moZe definirati kao najniZza organizacijska jedinica, ona se mora
opskrbljivati razli¢itim inputima, ¢iji ¢e output biti input nekoj drugoj organizacijskoj
jedinici. Sama uspjeSnost rada zavisi od toga kako ¢e se pristupiti odredenim pitanjima, hoce

li se na njih kvalitetno odgovoriti i da li ¢e se u trazenju njihova odgovora pristupiti temeljito
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i svestrano. Kako bi se uspjeSno odgovorilo svim izazovima sa kojima se organizacije
susre¢u, bilo bi pozeljno da zaposlenici posjeduju odredena znanja i vjestine, ali i da
zaposlenik bude motiviran i1 zeljan ucenja. Zato i postoje odredene metode, kojima se
procjenjuju i ocjenjuju novi, potencijalni kandidati, budu¢i da takav zadatak nije nimalo

lagan.

3. PLANIRANJE KADROVA

Planiranjem kadrova se zapravo nastoji predvidjeti ponuda 1 potraznja te na taj nain
predvidjeti potrebnu radnu snagu na odredenom trzistu. Na temelju toga, organizacija javnog
ili privatnog sektora moze odrediti je 1i u njihovoj organizaciji viSak ili manjak zaposlenika
za nadolazece izazove. U nastavku ¢e se nalaziti informacije o pojmu, razlozima i1 vaznosti

kadroviranja.

3.1. Razlozi planiranja kadrova

Planiranje ljudskih potencijala postaje sve vaznija i sve prisutnija aktivnost kojom
menadZzment uspjesno savladava izazove okoline i pomocu Kojih ja¢a konkurentske prednosti
poduzeca. Temeljni razlozi zbog kojih se stavlja naglasak na ovu aktivnost su (Bahtijarevi¢

Siber, F., 1999., 186.):

e [judski potencijali postaju kljuCan resurs,

e trziSte radne snage je oskudno,

e VisoKi su troskovi neefikasne upotrebe ljudskih resursa,

e demografske i tehnoloske promjene,

e povecana upotreba tehnologije (i tehnoloski napredak opcenito),

e naglasak na proizvodnost, kvalitetu i uslugu.

Planiranje ljudskih potencijala sve viSe postaje sredstvo kojim poduzeca nastoje steci
konkurentsku prednost. Povezanost poslovne strategije i ljudskih potencijala zahtijeva od
menadZera gledanje unaprijed prema buduénosti, anticipiranje buduc¢ih potreba, ne samo za
broj kadrova nego i za buducu kvalitetu i strukturu kadrova koji ¢e biti nositelji razvoja
poduzeca u buduénosti. Planiranje ljudskih potencijala omogucuje jacu povezanost buduceg
poslovanja s njegovim zahtjevima potrebnih ljudi. Na taj se na¢in sprjecavaju eventualni

problemi koji mogu ugroziti konkurentski poloZaj organizacije. U dinami¢noj i neizvjesnoj
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okolini planiranje ljudskih potencijala moze €initi ogromnu razliku izmedu poduzec¢a koja
opstaju i onih koji to ne uspijevaju. Planiranje je nacin upravljanja neizvjesnoséu. Iz toga
proizlazi i spoznaja da Sto je neizvjesnost okoline veca, to je potreba planiranja veéa, a samo

planiranje sofisticiranije i teze (Bahtijarevi¢ Siber, F., 1999., 187.).

3.2. Pojam 1 znacenje kadrova

Kadroviranje se vrsi ako se uvidi moguca potreba za zaposljavanjem novih
zaposlenika ili smanjenjem postojeCeg broja zaposlenika.  Ljudski resursi, kadrovi
predstavljaju zivi faktor organizacije poduzeca (“ljudski kapital”) koji sa svojim znanjem,
vjestinama, sposobnostima i kreativno$¢u danas najviSe doprinose uspjeSnom ostvarenju
ciljeva poduzeca. Oni se znacajno razlikuju od materijalnih resursa - ljudski su resursi
jedinstveni za svako poduzeée i ne mogu se kopirati. To §to primjerice dva poduzeca imaju
isti broj zaposlenih, istu kvalifikacijsku i profesionalnu strukturu, istu spolnu i dobnu
strukturu nikako ne zna¢i da imaju identi¢ne ljudske resurse. Ono §to ih razlikuje jest
¢injenica da ukupne organizacijske, intelektualne, stru¢ne 1 druge sposobnosti nisu
jednostavan zbroj individualnih sposobnosti, nego nova kvaliteta koja ovisno o drugim
faktorima (ukupnoj praksi i programima upravljanja ljudskim potencijalima, stilu
menadzmenta, organizacijskoj kulturi, strukturi, opéim socijalnim odnosima i dr.) moze biti
veca ili manja. Ljudski kapital oznaava sposobnost i vjeStinu zaposlenika. Takav kapital
potrebno je konstantno nadogradivati kako bi njihovi zaposlenici mogli stalno doprinositi
rastu neke tvrtke (Buble, M., 2006., 355).

3.3. Kadroviranje

Kadroviranje (eng. Human Resource Management - HRM) predstavlja skup onih
aktivnosti menadzmenta koje su usmjerene na privlacenje, razvoj i odrzavanje efektivnih
kadrova u poduzetu. To se ostvaruje nizom pojedina¢nih aktivnosti koje se odnose na
planiranje, regrutiranje, selekciju, procjenu performansi, obuku i razvoj, upravljanje

kompenzacijama i radne odnose.
Tri su primarna cilja kadroviranja:

1. privlacenje efektivne radne snage prema organizaciji,
2. razvijanje radne snage prema njenom potencijalu,

3. dugoroc¢no odrzavanje radne snage.
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Slika 1: Glavne aktivhosti HRM-a

PRIVLACENJE

— Planiranje

— Regrutiranje

—  Selekcija
ODRZAVANJE RAZVIJANIE
Kompenzacije _ - Obukairazvoj
Radni odnosi - Procjena performansi

Izvor: Marin Buble, Menadzment, Slobodna Dalmacija, Split, 2006., str. 358.

Kako bi se navedene aktivnosti ostvarivale efektivno i efikasno, menadzment angazira
posebne strucnjake - specijaliste koji su usmjereni na jedno i generaliste koji su usmjereni na
viSe podru¢ja HRM-a. U suvremenoj teoriji i praksi menadZzmenta smatra se da je svaki
menadzer ujedno 1 menadzer ljudskih resursa (rukovoditelj kadrova). To se najbolje vidi iz
¢injenice da su svi menadzeri odgovorni za satisfakciju zaposlenih, a menadzeri prve razine
posebno su odgovorni za radne odnose, procjenu performansi, kompenzacije i dr. Tretman
ljudskih resursa s jedne i kadroviranja/ HRM-a s druge strane, rezultat je dinamickih
promjena koje su sve viSe zahtijevale da se problemu ljudi posveti adekvatna pozornost. Na

toj se osnovi doslo do spoznaje:

1. da su ljudski resursi najvazniji resurs poduzeca; efikasno upravljanje ljudskim
resursima je kljuc uspjeha poduzeca,

2. uspjeh je najlakSe posti¢i ako izmedu upravljanja ljudskim resursima i upravljanja
drugim resursima poduzeca postoji uska koordinacija usmjerena prema ostvarenju

ciljeva poduzeca.

Rezultanta ovih spoznaja bio je menadZment ljudskih resursa, koji je u fokus svoga interesa
postavio tzv. meke varijable organizacije (ljudi, znanja i sposobnosti, stil vodenja, zajednicke
vrijednosti). Na toj je osnovi oblikovan kompleksan sadrzaj menadzmenta ljudskih resursa

koji je obuhvatio sljede¢e pod funkcije (grupe aktivnosti):
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regrutiranje,
selekcija,

obuka i razvoj,
procjena performansi,

upravljanje kompenzacijama,

S oA

radni odnos.

Ovako oblikovan sadrzaj menadzmenta ljudskih resursa trebao bi rezultirati adekvatnim

ucincima kao $to su:

strateska integriranost u cjelokupno upravljanje poduzecem,
osobno zalaganje zaposlenih kako bi se integrirali u poduzece,
fleksibilnost zaposlenih u pogledu promjena u organizaciji,

adaptibilnost organizacije kako bi bila podlozna inovacijama,

a ~ Wb

kvaliteta zaposlenih kao garancija kvalitete proizvoda i usluge.

Poduzece bi tako oblikovanog koncepta kadroviranja, odnosno HRM-a trebalo ocekivati
odgovarajuce rezultate, koji bi se u krajnjoj liniji odrazili na njegovu poslovnu uspjesnost

(Buble, M., 2006., 357. — 359.).

3.4. Mjesto kadroviranja u organizaciji poduzeca

S obzirom na svoje znacenje koje ima danas, kadroviranje zauzima znacajno mjesto u
organizaciji poduze¢a. To se manifestira u angazmanu menadzera kod realizacije funkcija
kadroviranja, te u polozaju posebne organizacijske jedinice (sluzbe) koja se profesionalno
bavi kadrovskim poslovima. Suvremena kadrovska sluzba, odnosno sluzba ljudskih resursa,
bitno se razlikuje od nekadasnje personalne sluzbe; prema nacinu i prema sadrzaju rada. Neke

od tih razlika mogu se vidjeti u sljede¢em (Buble, M., 2006., 359.):

1. Praksa planiranja zapoSljavanja pomaknula se od svog prijaSnjeg relativno uskog i
tehnickog fokusa i interesa za predvidanje rada na interes za uspostavljanje veze
izmedu planiranja ljudskih resursa, Sire organizacijske strategije 1 poslovnog
planiranja.

2. Tradicionalni interes i posao personalne sluzbe s pregovaranja i administriranja

kolektivnih ugovora proSiruje se na “upravljanje zaposlenicima” u kojem postaju
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vazni drugi mehanizmi ukljuéivanja i participacije zaposlenika u odlukama vezanim
za rad.

Prijasnji interes personalne administracije za radno zadovoljstvo i moral pojedina¢nih
zaposlenika zamjenjuje interes za Sire uvjete koje oznacava prvotno pojam
“organizacijske klime”, a zatim “organizacijske kulture”.

Ideju o selekciji, obuci, procjeni performansi i kompenzacijama vezanu isklju¢ivo za
pojedinca (s detaljnim opisom individualnih poslova) zamjenjuje uvjerenje da je
uspjeSan timski rad vrlo vaZan za postizanje uspjeSnosti.

Temeljni interes personalne sluzbe za smanjenje troSkova minimiziranjem stope
fluktuacije 1 apsentizma zamjenjuje stajaliSte da upravljanje ljudskim resursima moze
dati znacajan doprinos ukupnoj organizacijskoj uspjesnosti.

Relativno uska usredotocenost obuke na razvijanje vjestina 1 uvjezbavanje iz nekog
pojedinacnog specificnog posla $iri se u interes na razvijanje cjelokupnih, dugoro¢nih

potencijala zaposlenika.

Sve navedene informacije su uvjetovale da se i kadrovska sluzba locira visoko u

organizacijskoj strukturi poduzeca, tako da je u velikim poduze¢ima neposredno podredena

jednom od potpredsjednika. Sadrzajno ta sluzba obuhvaca sljedece grupe poslova (Buble, M.,

2006., 360.):

© N o ok~ w0 oE

planiranje,

regrutiranje i zaposljavanje,
obuka i razvoj,
kompenzacije,

zdravlje i sigurnost,

pomo¢ zaposlenicima,
radni odnosi,

evidencija zaposlenika.

Kako bi se navedeni i drugi poslovi obavili kvalitetno u kadrovskim sluzbama, odnosno u

Sluzbama ljudskih resursa, zaposleno je oko 1 do 2% zaposlenika od ukupnog broja
zaposlenih u poduzecu (Buble, M., 2006., 360.).
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3.5. Vaznost selekcija kadrova u smislu planiranja kadrova

Pod selekcijom kadrova podrazumijeva se postupak izbora izmedu regrutiranih
kandidata za jedan ili viSe poslova. Ovaj izbor se vrs$i tako da se polazi od zahtjeva posla pa
se trazi onaj kandidat kojim tim zahtjevima najbolje konvergira. Selekciju kadrova je moguce

provoditi na dva nacina:

1. Ispitivanje osobina, sposobnosti i znanja kandidata kako bi se utvrdilo koji od njih
posjeduje minimum zahtjeva za odradivanje traZzenog posla. Izbor se vrsi izmedu onih
koji posjeduju taj minimum, dok se ostali kandidati iskljuuju iz daljnjeg postupka
izbora.

2. Ispitivanje osobina, sposobnosti i znanja kandidata koje zahtijeva doti¢ni posao.
Nakon toga se izraduje rang lista kandidata prema dobivenim rezultatima u
psiholoSkom ispitivanju. Izabiru se oni kandidati koji imaju najviSe rangove na rang

listi.

U realnom je Zivotu moguce kombinirati oba nafina izbora. Rang liste izradene prema
drugom nacinu uzimaju samo oni kandidati koji ispunjavaju odredeni minimum zahtjeva

(Buble, M., 2003., 114.-115.).

Postupak selekcije kadrova je od presudne vaznosti za neku organizaciju. U cilju je
dovesti pravog ¢ovjeka na pravo mjesto, koji ¢e svojim sposobnostima, znanjem i vjeStinama
pomoc¢i organizaciji. Nacini na koje neka organizacija moze pristupati selekciji kandidata su

testovi znanja, testovi sposobnosti, testovi interesa 1 li¢nosti te intervju.
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4. ANALIZA RADNIH MJESTA | PROCES PLANIRANJA KADROVA
U OPCINI VISKOVO

U proteklim je poglavljima teorijski prikazana analiza radnih mjesta i objasnjeno je
planiranje kadrova. Za jo$ bolje razumijevanje prethodno priloZzene teorijske podloge uzet je
primjer iz prakse. U nastavku ¢e se mo¢i vidjeti kako funkcioniraju analiza radnih mjesta i
planiranje kadrova na primjeru javnopravnog tijela Opcine Viskovo. Opcéina je smjestena u
Primorsko-goranskoj zupaniji, sastoji se od 7 naselja koja se protezu na 19 km? Prema
posljednjem popisu stanovni$tva na tom podrucju boravi priblizno 14.500 stanovnika. lako se
radi o op¢ini, na ovome podrucju posluje veliki broj poduzetnika (¢ak 3% od ukupnog broja u
Primorsko-goranskoj zupaniji). Broj stanovnika na ovome podrucju neprestano raste, pa je u
svim segmentima potrebno temeljito i dobro planiranje.

Op¢ina Viskovo je osnovana 1993. godine, a prilikom osnivanja podrucje je brojilo
6.918 stanovnika, da bi 2011. godine taj broj porastao na 14.445. stanovnika. Razvoj
gospodarstva na podrucju opcine, posebice sektora malog i srednjeg poduzetniStva i
obrtniStva kontinuirano poti¢e razne mjere kojima se nastoji potaknuti razvoj novih
gospodarskih subjekata, povecati konkurentnost postojecih ali i potaknuti ulaganja u ljudske
resurse. Neke od mjera Opc¢ina Viskovo provodi samostalno, dok se ostale mjere provode u

suradnji sa Primorsko-goranskom zupanijom (https://opcina-viskovo.hr/; 12.04.2021.).

4.2. Organizacijska struktura

U Op¢ini Viskovo ustrojen je Jedinstveni upravni odjel kojim koordinira procelnik 1

koji je podijeljen na Cetiri odsjeka:

1. Odsjek ureda nacelnice,

2. Odsjek za financije, proracun i ra¢unovodstvo,

3. Odsjek za planiranje i razvoj prostora, izgradnju komunalne infrastrukture i objekata
javne i druStvene namjene, EU projekte i javnu nabavu te

4. Odsjek za urbanizam, komunalni sustav i ekologiju na ¢elu sa njihovim voditeljima.
Osim toga kao posebna jedinica ustrojena je i Pisarnica koja takoder ima svojeg voditelja.

Shematski je dan prikaz organizacijske strukture Opcine Viskovo.
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Slika 2: Organizacijska struktura Opéine Viskovo

Procelnik
|
1 | | | 1
Voditelj Odsjeka za L Y T " Voditelj Odsjeka za Voditelj Odsjeka za
Voditelj Pisarnice financije, proracun i r]m(:elrll ice planiranje i razvoj urbanizam, komunalni
racunovodstvo prostora, izgradnju sustav i ekologiju
komunalne

infrastrukture i objekata
javne i drustvene
namjene, EU projekte i
javnu nabavu

Izvor: obrada autorice

Sluzbenici u Jedinstvenom upravnom odjelu duzni su svoje poslove obavljati
sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im aktima Opc¢ine Viskovo, pravilima struke te
nalozima procelnika. Osim toga, duzni su medusobno suradivati u radu te cuvati sluzbenu i
drugu poslovnu tajnu. Tijela Opéine su sukladno Statutu Op¢éinski nacelnik i Opéinsko vijece
koje broji 17 ¢lanova od kojih su izabrani jedan predsjednik i dva potpredsjednika. Opc¢insko
vijece je predstavnicko tijelo gradana i tijelo lokalne samouprave koje donosi odluke i akte u
okviru prava i duznosti Opéine, a u radu mu pomazu radna tijela odnosno odbori (kojih je u
Op¢ini Viskovo osnovano deset). Opcinski nacelnik zastupa opéinu i nositelj je izvrSne vlasti
op¢ine. Nacelnik Opéine Viskovo je u pravilu jedna osoba koja ima dva zamjenika. Mandat
nacelnika traje Cetiri godine. Javnost rada upravnih tijela Opcine Viskovo osigurava se
izvjeStajima i napisima u Glasniku Opc¢ine Viskovo, u tisku i drugim oblicima javnog

priop¢avanja. Djelokrug poslova jedinica lokalne samouprave odnosi se na:

prostorno i urbanisti¢ko poslovanje,
primarnu zdravstvenu zastitu,

odgoj i osnovno obrazovanje,
promet na svom podrucju,

komunalno gospodarstvo,

o o~ w D F

uredenje naselja i stanovanje,
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7. brigu o djeci i socijalnu skrb,

8. kulturu, tjelesnu kulturu i $port.

Unutarnji ustroj i nacin funkcioniranja opéine Viskovo ureden je Pravilnikom o
unutarnjem radu upravnog tijela (donosi ga procelnik/procelnica), a njime se ureduju sljedece

stavke:

e nazivi i opisi radnog mjesta,

e broj izvrSitelja,

e unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog upravnog odjela,
e nacini upravljanja,

e strucni i drugi uvjeti za raspored radnih mjesta.

(Pravilnik 0 unutarnjem redu Op¢ine Viskovo, https://opcina-
viskovo.hr/sites/default/files/files/sn_br3-2-56.pdf, 03.06.2021.)

4.4. Opis 1 popis odabranih radnih mjesta u Op¢ini Viskovo

Opis radnih mjesta u op¢ini Viskovo sastoji se od sljedec¢ih elemenata:
— osnovni podaci o0 radnom mjestu

— opis poslova radnog mjesta

— potrebna sredstva za rad

— opis razine mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

Svaki od tih elemenata omogucuje ispravno obavljanje posla i zadataka za cijelo podruéje
Op¢ine. Naziv radnog mjesta, opis poslova 1 zadataka koje zaposlenici moraju izvrSavati, kao
1 potrebna stru¢na znanja, samostalnost u radu, stupanj odgovornosti, uredeni su
sistematizacijom radnih mjesta. Slike 3., 4., 5. i 6. daju primjere elemenata nekoliko

odabranih poslova.
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Slika 3: Sistematizacija radnog mjesta "Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela"”

1. PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

broj izvriitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORUA POTKATEGORUA RAZINA KLASIFIKACLISKI RANG
I GLAVNI RUKOVODITEL - 1
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblifan postotak vremena potreban za
obavijanje pojedinog posla

rukovodi radom Odjela, osigurava zakonit rad i brine za izvr3avanje radnih zadataka i obveza odjela, osigurava i nadzire 50
izvriavanje odluka, zaklju€aka i drugih akata opcinskih tijela, vodi upravni postupak zbog povrede slufbene duZnosti

vodi i koordinira projektne timove, rasporeduje zadatke i prati izvrienje 20
prati stanje iz djelokruga Upravnog odjela i predlaie odgovarajuce mjere 10

pomaie slubenicima Upravnog odjela u radu na najsloenijim predmetima

po potrebi sudjeluje u radu opcinskih radnih tijela u okviru svoje nadleinosti

daje midljenja, tumacenja i odgovore po predmetima u okviru svoje nadleZnosti

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih

wlw|w|w

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

STRUCNO ZNANJE

magistar struke ili struéni specijalist pravnog ili ekonomskog smjera, najmanje 5 godina radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjedtine potrebne za uspjeino upravijanje upravnim odjelom, samostalan
rad na rafunalu, poloZen dravni strugni ispit, probni rad 3 mjeseca

STUPAMNI SLOZENOSTI POSLA

stupanj slofenosti posla najvide razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih
koncepata, te rjedavanje strateskih zadaca;

STUPANI SAMOSTALNOSTI

stupanj samostalnosti koji ukljufuje samostalnost u radu i odluivanju o najsloZenijim stru€nim pitanjima, ogranitenu samo opdim
smjernicama vezanima uz utvrdenu politiku upravnoga odjela;

STALNA STRUCENA KOMUNIKACLA

stalna strufna komunikacija unutar | izvan upravnoga odjela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga odjela

STUPANI ODGOVORNOSTI

stupanj odgovornaosti koji ukljuéuje najvidu materijalnu, financijsku | odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujudi Siroku
nadzornu | upravijatku odgovornost, uz najvidi stupanj utjecaja na donodenje odluka koje imaju znatan utinak na odredivanje
politike i njenu provedbu

Izvor: https://opcina-viskovo.hr/sites/default/files/datoteke/31/3164bc5d-29e5-43cc-b663-
43deb1d68627.pdf; 27.06.2021.

Slika 4: Sistematizacija radnog mjesta "Referent za zdravstvo, socijalnu skrb, $kolstvo i

predskolstvo"
9. REFERENT ZA ZDRAVSTWO, SOCIALNL SKRB, SKOLSTVO | PREDS KOLSTVO
broj lzvrkitela
Osnovnl podad o radnom mjestu
KATEGOR WA POTKATEGOR UA RAZINA KLASIFIKACUSK] RANG
1. REFERNT - 11.
Opis poslova rad nog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblizan postotak vremena potreban za
obavljanje pajedinog posla
pribavlja | provodi kontrolu dokumentaclje iz razliifitih evidencla potrebnu za provodenje upravnog postupka z a0
podruéja socijalne skrbi, Ekolstva | predikolstva
obavlja poslove pripreme provodenja postupka dodjele stipendija 5
daje odgovore po predmetima u okviru svoje nadlefnosti, prima stranke i rjefava po zahtjevima istih u okviru svoje 3
nadleinosti
izvriava naloge profelnika | voditelja odsjeka koji se odnose na slutbu 2
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
STRUCNO ZMANIE srednja strutna sprema, upravne, ekonomske |l opée (zavriena gimnazija) struke, najmanje jedna godina radnog iskustva

odgovarajuéim poslovima, samostalan rad na ratunalu, poloden dredavni ispit

STUPANI SLOZENCST| POSLA

stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne | uglavnom rutinske poslove kaoji zahtijevaju primjenu preczng utvrde
postupaka, metoda rada i struénib tehnika

STUPANI SAMOSTALNOSTI stupan] samostalnost kol ukljutuje stalni nadzor | upute nadredenog slutbenika

STUPANI UCESTALOSTI STRUENIH stupanj strunih komunikacija koji ukljufuje kontakte unutar nifih ustrojstvenih jedinica upravnog odjela

KOMUNIKACIIA

STUPAN] ODGOVORNOSTI stupanj odgovornasti kaji ukljufuje odgovarnost za materijalne resurse s kajima slufbenik radi, te pravilnu primjenu izrié

propisanih postupaka, metoda rada | struénih tehnika

Izvor: https://opcina-viskovo.hr/sites/default/files/files/sn_br3-2-56.pdf; 27.06.2021.
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Slika 5: Sistematizacija radnog mjesta "Administrativni tajnik"

10, ADMINISTRATIVINI TAINIK
broj izvriitelja: 1
Osnovni podadi o radnom mijes tu
KATEGORUA | POTEATEGORIMA [ RAZINA [ KLAGIFIKACUSK| RANG
. [ REFERENT | | 11,
Opis poslova radnog mjesta
OPISPOSLOVA | ZADATAKA PribliZan postotak vremena potreban za
obavijan)e pojedinog posla
obavlja administrativie | tehnifke posiove za potrebe nafelnika, zamjenika nafelnika | profelnika, vodi zapisnike sa 40
sjednica Kolegila nadelnika, vodi zapisnike sa sjednica Opéinskog vileda te osigurava pravowemenu dostavu voda iz
zapisnika i rapisnika, préema potrebi vodi apisnike na radnim sastancima nadelnika, zamjenika nadelnika i proleinika,
i gl 20 i Sk @ 1 pOostupcina javne nabave | natjedaja
wodi evidenciju vijednilkih pitanja | destavija ih Oplinskom nadedniku, obavija upravno-administrativee | tehnilke 20
poslove za stalna i povremena radna tijela Optinskog vijeda, obavieitava medije, ostale subjekte i pozvane goste o
odriavanju sjednica Opdinskog vijeda | Kolegija nalelnika te odbora, te brine o pravovremena] dostavi materijala, falje
SMS [server) ponuke vijednicima i Eanovima Kolegia natelnika
wodi brigu o dokumentaciji koja je dostavijena Opdinskom nafelniku na potpis te vodi brigu o distribuci)l dokumenata 5
prema pisamic
vodi brigu o aktivnostima vezanim uz Elanstvo Opéinsko g nadelnika u raznim tijelima 5
vodi telefonsku centraly, ugodéava goste, spostavija | vodi evidenc ju putnih naloga te putndh rad nih listova 15
asigurava Bpravan rad i kontaktica sa davateljima usluga kopimih uredaja, vodi brigu o nabavi materijala za Sifdenje i 5
higijenskom materijalu te nansdibiistog, vodi brigu o nabawvi uredskog matedjala te raspodjeli po wiedima
sudjeduje u pripremi aktiveosti vezanit za Dan opdine, Matejne, Karnevala, prijama obitelji poginulib hevatskib branitelja 8
irvrdava naloge profelnika ivoditela odsjeka koji s odnose na shoibu 2
Opis razine standardnib mjerila za klasifikaci ju radnih mjesta

STRUCNO ZNANIE srednja strefna sprema, upravne, ekonomske il opée (zaviiena gimnazija) struke, najman je jedna godina radnog skustva na

o govara judim poslovima, samostalan rad na rafunalu, poloden driawnl spit
STUPAN) SLOZENDSTI POSLA stupan] sledenosti kojl ukljutuje jednestavne | uglavnom rutinske poskove kol zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada | streénih tehnika
STUPAN SAMOSTALNOSTI stupan| samastalnostl kol ukljuduje stalnl nadzor | upute nadredenog shdbenika
STUPANS UCESTALOSTISTRUCNIH stupan strud nih konuanikacia kol ukljefuje kontakte unutar nddih ustrofstvendh jedinkca upravnog odjela
KOMUNIEACH A
STUPANI ODGOVORNOSTI b i OO oD i 1 k)i kljudu je of govarnost 28 materiaing reswrse § kojima shadbenik radi, te pravilno primj e i ot ito

propisanih postupaka, metoda rada i strofnib tehinika

Izvor: https://opcina-viskovo.hr/sites/default/files/files/sn_br3-2-56.pdf; 27.06.2021.

Slika 6: Sistematizacija radnog mjesta "Upravni referent”

12, UPRAVNI REFERENT
broj invrditelja: 2
Osnovnl podad o radnom m)jestu
KATEGORI M POTEATEGDR A RAZINA ELASIFIKACUS Kl RANG
1. REFERENT - 11.
Opis poslova radnog mjesta
OPIS POSLOVA | ZADATAKA Priblifan postotak vrem ena potreban 22
obavljanje pojedinog posla
obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razerstavanja i rasporedivanja, upishanja 0
uodgovarajude evidendije (of evidnike), dostave v rad, otpremanija, razvodenja te njihova fwvanja u pismo hrani
zaprima rafune i vrii ot premu poite 15
vodi registar svih odluka, zakljufaka, ugovora i drugih akata Opdinskog nadelnika i Oplinskog vijeta 10
izvrkava naloge profelnika , voditelja odsjeka i voditeljp pododsjeka pisarnice koji se odnose na shalbu 5
Opis razine standardnih mjerila za klasifikaclu radnih mjesta

STRUEND ZMANIE sredn|a strufna sprema, upravne, ekonomske ill opde (zavriena gimnazija) struke, najman e jedna godina radnog iskustva na

odgovarajudim podovima, samostalan rad na ralunahe, poloben drlavni ispit
STUPAN SLOZFENDSTI POSLA stupan] slodenostl koji ukljufuje jednostavne | uglavnom rutinske poslove kol zahtjevaju primjenu precizno utvrdenih

postupaka, metoda rada | strulnih tehnika
STUPAMN) SAMOSTALNOSTI stupan] samostalnosti koji ukljuluje stalni nadzor i upute nadred enog slubbenika
STUPAN UCESTALOST! STRUCNIH stupan] strodnih komunikacija koji wkljuduje kontakte wautar wifih usteo jstvenih jedinica upravnog odjela
KO MUNIKACI A
STUPANI ODGOVORNOSTI stupan odgovornosti koji ukljuduje odgovornost 2 materd jalng rédorse s kajimg duibenik adi, te pravilnu primjeny adito

propisanit postupaka, metoda rada i strednih tehnika

Izvor: https://opcina-viskovo.hr/sites/default/files/files/sn_br3-2-56.pdf; 27.06.2021.
Sistematizacija Opc¢ine Viskovo definirana je Pravilnikom o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela, a izazvana je porastom sloZenosti poslova, dok se kod manjih

organizacija posao moze obavljati neformalnim putem. Prema prethodnim primjerima sa
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slika, moze se zakljuciti kako je sistematizacija radnih mjesta od velike vaznosti za
organizaciju. Kako slozenost poslova raste, dolazi se do potrebe jasnog definiranja koje su to
ovlasti, a koje odgovornosti koje pojedini zaposlenici moraju postivati. Svaki zaposlenik
mora posjedovati odredena stru¢na znanja potrebna za izvrSavanje tog posla, znati §to se od
njega ocekuje te kakve poslove mora obavljati. Zbog toga se moraju jasno definirati pravila
kako uspjeh organizacije ne bi izostajao.

4.5. Proces planiranja kadrova

S porastom radnih zadataka u organizaciji dolazi do potrebe zaposljavanja dodatnog
kadra zaposlenika. Planiranje kao i organizacija nekog radnog mjesta utje¢u na produktivnost
radnika 1 potrebno je projektirati takva radna mjesta da se iz zaposlenika izvu€e njihov
maksimum znanja. Planiranjem kadrova pokusava se na efikasan na¢in savladati izazovima
okoline. Budu¢i Op¢ina Viskovo glasi za jednu od ve¢ih Opcina u Republici Hrvatskoj, bitno
je staviti naglasak da je potrebno dobro isplanirati opise radnih mjesta zaposlenika kako bi se

pokrio taj obujam posla.

Planiranje kadrova u Op¢ini Viskovo vrsi se prema Planu prijema u sluzbu koje se
donosi krajem poslovne godine za sljedecu, teku¢u godinu i donosi ga opcinski nacelnik/
nacelnica. Planom prijema u sluzbu, utvrduje se stvarno stanje sluzbenika i namjestenika na
radnim mjestima na odredeno ili na neodredeno vrijeme, te se planira potreban broj kadra za

sljedecu godinu.
Plan prijema u sluzbu sadrzi:

e Dbroj sistematiziranih mjesta,

e stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u tzv. Jedinstvenom upravnom odjelu u
aktualnoj (2021.) godini,

e Dbroj planiranih popunjenih radnih mjesta u aktualnoj (2021.) godini,

e planirani prijam odredenog broja vjezbenika/ca odgovarajuce stru¢ne spreme i
struke,

e podatke o popunjenosti radnih mjesta pripadnicima nacionalnih manjina i
planiranom zaposljavanju potrebnog broja pripadnika/ca nacionalnih manjina za

razdoblje za koje se plan donosi.
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U nastavku Slika 3. prikazuje plan prijema u sluzbu na podru¢ju Opcine Viskovo za

2021. godinu

Slika 7: Plan prijema u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel Opéine Viskovo za 2021. godinu

Redni
broj

Naziv radnog mjesta

Stvarmo stanje
: :

Broj planiranih
r——
mijesta {2021.)

PROCELNIK JEDINSTVENOG UPRAVNOG ODJELA

Voditel) Odsjeka ureda nadelnika

1

]

Vidi savjetnik za zdravsivo 1 socijalnu skrb

1

Savjemik za pripremu sjednica Opéinskog vijeca i kadrovske
poslove

Vidi struém suradnik za pripremu 1 provedbu EU projekata

Vidi struémi suradnik za druftvene djelamost

Vidi struémi suradnik za odnose s javnodcu

Voditeljica Pododsjeka pisarnice

Upravni referent

bd | =] =] ==

=0 - N - FUT

Administrativi tajnik

Referent za adravstvo, socijalnu skrb, Skolstvo i predikolstvo

-

Ukupno za ODSJEK UREDA NACELNIKA

Voditel) Odsjeka za proradun, financije | ratunovodstvo

e

Struéni suradnik za financijsko knjigovodsivo nznice |
izviedtavanje

Struéni suradnik za knjigovodsivo proracunskih konsnika i
izviedtavanje

Struéni suradnik za knjigovodsivo proracunskih izdataka

Strudni suradnik za obradun proratunskih prihoda

Referent za knjigovodstvo proratunskih prihoda

=]l |

Referent za knjigovodstvo imovine

Ukupno za ODSJEK ZA PRORACUN, FINANCIJE 1
RACUNOVODSTVO

Voditel) Odsjeka za planiranje | razvo) prostora, izgradnju
komunalne infrastrukiure 1 objekata javne | drustvene
namjeneg, EU projekte i javnu nabavu

L% ]

Vidi savjemnik za javnu nabavu

Savjemik za javnu nabavu

Savjemik za izgradnju objekata javne i drudivene namjene,
komunalne infrastrukiure, prostomo planiranje | EU projekie

Vidi struém suradnik za izgradnju objekata javne 1 drustvene
namjene, komunalne infrastrukiure i razvo) komunalnih
suslava

Vidi strucmi suradnik za imovinsko pravoe | upravoe poslove

Strucéni suradnik za gradnju objekata komunalne
infrastrukiure i objekata javne i druStvene namjene

Strucni suradnik za gradnju objekata komunalne
infrastrukture | objekata javne | drudtvene namjens 1e za
poslove javne nabave

Ukupno za ODSJEK ZA PLANIRANIE | RAZVOJ PROSTORA,
TZGRADNIU KOMUNALNE INFRASTRUKTURE 1
OBJEKATA JAVNE I DRUSTVENE NAMJIENE, EU PROJEKTE

L JAVNU NABAVLU
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Voditel) Odsjeka za upravljanje 1 odrzavanje komunalne
| infrastrukture, javnih i drustventh objekata, zastitu okolisa 1 1 1
gospodarenje otpadom 1 poslove komunalnih djelatnosti

Vidi savjetnik za upravljanje objektima 1 uredajima komunalne
infrastrukture, grobljem, za aZunranje baze podataka 1 1 1 1
registara, te poslove civilne zadute

L)

Visi struéni suradnik za odrzavanje komunalne infrastrukture,
uredenje prometa i javai prijevoz putnika
Vidi struéni suradnik za odr2avanje objekata javne | drustvene

4 namjene, zasutu okolila 1 gospodarenje otpadom, poslove 1 I 1
zasute na radu i zaStte od poZara

5 Vidi struéni suradnik za pravne poslove 1 I 1

6 Upravni referent - komunalm redar 1 2 2

Upravni referent - prometni redar 1 0 0

Ukupno za ODSJEK ZA UPRAVLIJANIE | ODRZAVANJE
KOMUNALNE INFRASTRUKTURE, JAVNIH I DRUSTVENIH

OBJEKATA, ZASTITU OKOLISA, GOSPODARENJE OTPA- ! ? 7
DOM I POSLOVE KOMUNALNIH DJELATNOSTI
Planiran bro) zapodljavan)a vjezbenika na odredeno 0 0 0
Planiran  bro) zapoShavanja  sluzbenika 1+ namjestenika I 0
pripadmika nacionalnih manjina
SVEUKUPNO 33 31 M

Izvor: Plan prijema u sluzbu u Jedinstvenom upravnom odjelu, https://opcina-
viskovo.hr/sites/default/files/files/sn_br2_viskovo_korekcija2-2-4.pdf, 03.06.2021.

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine Viskovo u Odsjeku
ureda nacelnika sistematizira ukupno deset radnih mjesta od kojih je popunjeno devet radnih
mjesta, dok se za 2021. godinu planira zaposliti dva sluzbenika na radnom mjestu; viseg
stru¢nog suradnika/ suradnicu za pripremu i provedbu EU projekata i upravnog referenta/
referenticu. U Odsjeku za proracun, financije i racunovodstvo sistematizirano je ukupno
sedam radnih mjesta od kojih je stvarno stanje popunjenosti sedam ljudi, te se ne planira
zapoSljavati sluzbenike u sljede¢oj godini. U Odsjeku za planiranje i razvoj prostora,
izgradnju komunalne infrastrukture i objekata javne i drustvene namjene, EU projekte i javnu
nabavu sistematizirano je ukupno osam radnih mjesta, a popunjeno sedam radnih mjesta, te
se za 2021. godinu planira zaposliti sluzbenika na radnom mjestu “Savjetnik za javnu
nabavu”. U Odsjeku za upravljanje i odrzavanje komunalne infrastrukture, javnih i druStvenih
objekata, zaStitu okoliSa, gospodarenje otpadom 1 poslove komunalne djelatnosti,
sistematizirano je ukupno sedam radnih mjesta. Sva mjesta su popunjena te se u narednoj
godini ne planira zaposliti nove radnike. Za 2021. godinu, Op¢ina Viskovo ne planira

zapoS§ljavati vjezbenike na odredeno vrijeme.
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5. ZAKLJUCAK

U ovom zavr$nom radu objasnjeni Su procesi i vaznost analize radnog mjesta te
planiranje kadrova koji su od izuzetne vaznosti za jednu organizaciju. Analizom radnih
mjesta utvrduju se konkretni zahtjevi toga radnog mjesta i omogucuje regrutiranje kvalitetnih
kadrova odnosno daljnji razvoj postojecih kadrova s ciljem optimiziranja organizacijskih i
individualnih potreba. Navedeni su procesi klju¢ uspjeha, i ba§ zato svaka organizacija, a
zatim 1 radno mjesto zahtijevaju pravog Covjeka u pravo vrijeme koji ¢e Se sa svojim
znanjima 1 vjeStinama prilagoditi promjenama u okolini. Izazovi okoline traze sve brzu
prilagodbu organizacija i njihovih zaposlenika, a ulaganjem u ljude organizacije efikasnije
odgovaraju tim izazovima uvazavaju¢i Cinjenicu da su ljudi kljuéni nositelji razvoja

danasnjih organizacija.

Na temelju navedenog primjera iz prakse, u radu su potkrijepljene teorijske odrednice
analize posla i planiranja kadrova. Moglo se vidjeti da su broj radnih mjesta, njihova
zaduZenja, aktivnosti i ,,poslovi® objasnjeni Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Viskovo. Opéina Viskovo je izvrSila planiranje kadrova za 2021.
godinu $to se moglo vidjeti iz Plana prijema u sluzbu koji pokazuje da planiraju zaposliti
radnika na mjestu ,,Visi stru¢ni suradnik za pripremu i provedbu EU projekata“ i ,,Savjetnik
za javnu nabavu®, dok na nekim mjestima to nije potrebno jer je zadovoljena kvota radnih
mjesta. Sistematizacija radnih mjesta se vr§i prema Pravilniku o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela, a razine standardnih mjerila koja su potrebna da bi zaposlenik
doSao na radno mjesto Su potrebno stru¢no znanje, stupanj samostalnosti, te stupanj
odgovornosti. Spomenute stavke su od iznimne vaznosti jer da se one ne navode i ne poznaju
vecina zaposlenika ne bi znala $to se od njih o¢ekuje i koje poslove moraju obavljati, te bi
doslo do slabijih poslovnih rezultata. Upravo je zbog toga vrlo bitno obratiti pozornost i na

sva organizacijska pitanja.

Moze se zakljuciti da je sustav organizacije na razini op¢ina zahtijevan jer se radi o
velikom broju ljudi koji moraju znati koja je njihova uloga, mora se poznavati hijerarhijska
uloga obavljanja poslova, a zaposlenici na takvim polozajima snose odgovornost za cijelo

podrucje Viskova.
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