СТАНДАРДИЗИРАН ОПИС НА РАБОТНО МЕСТО „УПАТУВАЊЕ НА ГРАЃАНИ/СТРАНКИ“

Реден број и назив на работното место:  ----.  упатување на граѓани/странки
Звање: помлад референт/референт/виш референт/самостоен референт
Број на извршители: 1 (еден)
Одговорен пред: раководителот на одделение 
Цел на работното место:

Информирање и упатување на граѓани или други странки до одговорниот службеник во институцијата за односниот предмет. 

Работни должности: 

· ги запознава граѓаните со основни информации во остварувањето на нивното брање,

· им помага на граѓаните во доставувањето на нивните барања до органот;

· ги упатува граѓаните до соодветната служба за нивниот предемет во органот;

· обезбедува непосреден контакт на граѓанинот со соодветниот службеник;

· ги известува службениците за барањата од граѓаните. 

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· Работно искуство во струката: без работно искуство/најмалку една год./најмалку две год./најмалку три год. (во зависност од звањето) 

· Степен на образование: VI или IV; 

· Вид на образование: //

· Странски јазици: //

· Други професионални квалификации, способности и вештини: ефективна орална комуникација, одлични интерперсонални вештини, управување со стресни ситуации.

� Описот е подготвен од страна на Министерството за информатичко општество и администрација, во рамки на иницијативата за воведување нов пристап во работењето на администрацијата, заснован на концептот „Нема погрешна врата“.


Работното место може да се систематизира во организациониот облик каде поединечниот органот на државна служба ќе оцени дека е најсоодветно.





