Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj 1
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11 i 112/19), na prijedlog
procelnika Gradskog ureda za financije i javnu nabavu, gradonacelnik Grada Zagreba,

14. ozujka 2023., donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Gradskog ureda za financije i javnu nabavu

I. OPCA ODREDBA

Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduje unutarnji red Gradskog ureda za financije 1 javnu
nabavu (u nastavku teksta: Ured), nacin rada i upravljanje Uredom, unutarnje ustrojstvo,
nazivi i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica (u nastavku teksta: ustrojstvene jedinice) te
upravljanje njima, sistematizacija radnih mjesta, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacenja za rad
Ureda.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu
li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski i zenski rod.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

U Uredu se za obavljanje stru¢nih 1 drugih poslova iz njegova djelokruga (u nastavku
teksta: poslovi) ustrojavaju sljedece ustrojstvene jedinice:
1. SEKTOR ZA PRORACUN
1.1. Odjel za proracun
1.1.1. Odsjek za izradu 1 pracenje proracuna
1.1.2. Odsjek za plansko-analiticke poslove
1.2. Odjel za gradske prihode
1.2.1. Odsjek za prihode
1.2.2. Odsjek za naplatu potraZivanja
1.3. Odjel za zaduzivanje i rejting Grada
1.4. Odjel za sustav unutarnjih kontrola

2. SEKTOR ZA 1ZVRSAVANJE PRORACUNA
2.1. Odjel za poslove financijske operative
2.1.1. Odsjek za platni promet 1 blagajnicko poslovanje
2.1.2. Odsjek za likvidaturu
2.2. Odjel za obracun plaéa, naknada i drugih dohodaka
2.2.1. Odsjek za obracun placa, naknada i drugih dohodaka
2.2.2. Odsjek za analiticko knjigovodstvo placa, naknada i drugih dohodaka

3. SEKTOR ZA RACUNOVODSTVO
3.1. Odjel za racunovodstvene poslove
3.2. Odjel za knjigovodstveno pracenje i konsolidaciju proracunskih korisnika
3.3. Odjel za analiti¢ko knjigovodstvo nefinancijske imovine
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4. SEKTOR ZA PLANIRANJE | PRIPREMU POSTUPAKA JAVNE NABAVE
4.1. Odjel za planiranje, izvjes¢a i analizu postupaka javne nabave
4.2. Odjel za upravljanje srediSnjom javnom nabavom
4.3. Odjel za pripremu postupaka javne nabave
4.4. Odjel za objave i dokumentaciju

5. SEKTOR ZA PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE
5.1. Odjel za provedbu postupaka javne nabave
5.2. Odjel za provedbu postupaka jednostavne nabave
5.3. Odjel za sklapanje ugovora i okvirnih sporazuma

Clanak 3.

Izvan ustrojstvenih jedinica Ureda obavljaju se poslovi zamjenika procelnika,
pomoc¢nika procelnika za poslove riznice, pomoénika procelnika, pomocnika procelnika za
pravne poslove, viSeg strucnog savjetnika procelnika, informatickog savjetnika, strucnog
referenta za dokumentaciju i administrativnog tajnika.

I11. DJELOKRUG USTROJSTVENIH
JEDINICA 1. SEKTOR ZA PRORACUN
Clanak 4.

Sektor za proracun obavlja poslove vezane za proracunsko planiranje prihoda i
primitaka te rashoda i izdataka, sudjelovanje u skupstinskoj proceduri donosenja akata iz
nadleZnosti, pracenje likvidnosti 1 izvrSavanja Proracuna, izradu izvjeStaja o izvrSavanju
Proracuna te drugih izvjeStaja i analiza, pracenje i1 evidentiranje proracunskih prihoda i
primitaka, naplatu prihoda po kupoprodajnim ugovorima o otkupu kuca i stanova na kojima je
postojalo stanarsko pravo, rjeSavanje u upravnim predmetima o povratu pogreSno ili vise
uplacenih prihoda Proracuna i otpisu, odgodi i obro¢noj otplati potrazivanja, zaduzivanje
Grada te davanje jamstva i suglasnosti za zaduzivanje, rejting Grada i koordinaciju razvoja
sustava unutarnjih kontrola te obavlja i druge poslove iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za proracun poslove obavljaju:

1.1. Odjel za proracun

U Odjelu za proratun obavljaju se poslovi pripreme i izrade nacrta prijedloga
Proracuna Grada Zagreba, izmjena 1 dopuna Proracuna i odluke o izvrSavanju Proracuna te
preraspodjele sredstava planiranih u Prora¢unu, pripreme uputa za izradu 1 dostavu prijedloga
financijskih planova gradskih upravnih tijela i proracunskih korisnika Grada, izrade
viSegodi$njeg plana uravnotezenja Proracuna 1 izvjeStaja o njegovoj provedbi, izrade
polugodiSnjeg 1 godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju Proracuna, izvjeStaja o koriStenju sredstava
proracunske zalihe i drugih izvjestaja, predlaganja i1 izrade mjera za uravnotezenje Proracuna,
pracenja izvrSavanja Prorauna 1 planiranja likvidnosti, pra¢enja i analiziranja proracunskih
prihoda 1 prihoda ustanova te njihove raspodjele i konsolidacije, davanja miSljenja na
procjenu fiskalnog uc¢inka opcih akata i akata strateSkog planiranja na Proracun, suradnje u
izradi propisa i drugih akata u vezi s financiranjem Grada, izrade financijskih planova
gradskih upravnih tijela i pra¢enja izvrSavanja financijskih planova gradskih upravnih tijela 1
proracunskih korisnika, izrade analiza vezanih za proraunsku potros$nju, obrade statisti¢kih
pokazatelja, izrade izvjeStaja o ostvarenju prihoda i primitaka te izvrSenju rashoda i izdataka
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Proracuna, pracenja realizacije programa financiranja drustvenih djelatnosti i sudjelovanja pri
njihovoj izradi te suradnje u izradi financijskih izvjestaja te se obavljaju i drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

1.1.1. Odsjek za izradu i prac¢enje proracuna

U Odsjeku za izradu i pracenje proracuna obavljaju se poslovi pripreme i izrade nacrta
prijedloga Proratuna Grada Zagreba, izmjena i dopuna Proracuna i odluke o izvrSavanju
Proracuna te preraspodjele sredstava planiranih u Proraunu, pripreme uputa za izradu i
dostavu prijedloga financijskih planova gradskih upravnih tijela i prorac¢unskih korisnika
Grada, izrade viSegodi$njeg plana uravnotezenja Proracuna i izvjeStaja o njegovoj provedbi,
izrade polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjesStaja o izvrSenju proracuna, izvjeStaja o koristenju
sredstava proracunske zalihe i drugih izvjestaja, predlaganja i izrade mjera za uravnotezenje
Proracuna, pracenja izvrSavanja Proracuna i planiranja likvidnosti, pracenja i analiziranja
proracunskih prihoda i prihoda ustanova te njihove raspodjele i konsolidacije, te suradnje u
izradi propisa i drugih akata u vezi s financiranjem Grada Zagreba te se obavljaju i drugi
poslovi iz djelokruga Odsjeka.

1.1.2. Odsjek za plansko-analiticke poslove

U Odsjeku za plansko-analiticke poslove obavljaju se poslovi izrade financijskih
planova gradskih upravnih tijela i pra¢enja izvrSavanja financijskih planova gradskih upravnih
tijela 1 proraunskih korisnika, izrade analiza vezanih za proracunsku potro$nju, pracenja
realizacije programa financiranja drustvenih djelatnosti 1 sudjelovanja pri njihovoj izradi,
obrade statisti¢kih pokazatelja, izrade izvjeStaja o ostvarenju prihoda i primitaka te izvrSenju
rashoda i izdataka Proracuna, te suradnje u izradi polugodis$njih i godiS$njih izvjesStaja o
izvrSenju proracuna i financijskih izvjestaja te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga
Odsjeka.

1.2. Odjel za gradske prihode

U Odjelu za gradske prihode obavljaju se poslovi planiranja 1 pra¢enja dinamike
ostvarenja proracunskih prihoda 1 primitaka, izrade procjene prihoda i primitaka u tekucoj
godini i projekcije sredstava za sljedece dvije godine, vodenja evidencije uplatnih rac¢una i
davanja uputa za uplatu proracunskih prihoda, suradnje u izradi nacrta prijedloga Proracuna
Grada Zagreba, izmjena 1 dopuna Proracuna, te polugodiSnjeg 1 godiSnjeg izvjeStaja o
izvrSenju proracuna, suradnje u izradi propisa i drugih akata u vezi s financiranjem Grada
Zagreba, suradnje u izradi financijskih izvjeStaja, suradnje s Financijskom agencijom,
Poreznom upravom Ministarstva financija, poslovhom bankom i ostalim institucijama oko
uplata i rasporeda prihoda, osiguravanja podataka nadleznim institucijama i sluzbama o
uplatama u Proracun, izdavanja potvrda o obvezama prema Gradu, evidentiranja potraZivanja
prihoda na razini Grada, vodenja analitickih knjigovodstvenih evidencija potrazivanja,
pracenja naplate prihoda, slanja opomena 1 izrade financijskih dokumenata potrebnih za
pokretanje postupaka prisilne naplate dugovanja po ugovorima o zakupu javnih gradskih
povrsina, kupoprodajnim ugovorima o otkupu kuca i stanova na kojima je postojalo stanarsko
pravo, iniciranja pokretanja postupka prisilne naplate potrazivanja putem nadleZne sluzbe te
otpisa potrazivanja za koja su se stekli zakonom propisani uvjeti po ugovorima o otkupu kuca
i stanova na kojima je postojalo stanarsko pravo, izrade ocitovanja na prigovore i zalbe u
postupcima koje je pokrenuo Ured, te rjeSavanja u upravnim predmetima o povratu pogresno
ili viSe uplacenih prihoda Proracuna i otpisu, odgodi i obro¢noj otplati potrazivanja te se
obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

1.2.1. Odsjek za prihode

U Odsjeku za prihode obavljaju se poslovi planiranja i prac¢enja dinamike ostvarenja
proracunskih prihoda i primitaka, izrade procjene prihoda i primitaka u tekucoj godini i
projekcije sredstava za sljedece dvije godine, suradnje u izradi nacrta prijedloga Proracuna
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Grada Zagreba, izmjena i dopuna Proracuna te polugodisnjeg 1 godiSnjeg izvjeStaja o
izvrSenju proracuna, suradnje u izradi propisa i drugih akata u vezi s financiranjem Grada
Zagreba, izrade ocitovanja na prigovore i zalbe u postupcima koje je pokrenuo Ured,
rjeSavanja u upravnim predmetima o povratu pogresno ili vise uplacenih prihoda Proracuna i
otpisu, odgodi 1 obroc¢noj otplati potrazivanja, suradnje u izradi financijskih izvjestaja,
suradnje s Financijskom agencijom, Poreznom upravom Ministarstva financija, poslovnom
bankom i ostalim institucijama oko uplata i rasporeda prihoda, osiguravanja podataka
nadleznim institucijama i sluzbama o uplatama u Proracun, izdavanja potvrda o obvezama
prema Gradu te evidentiranja potrazivanja prihoda na razini Grada te se obavljaju i drugi
poslovi iz djelokruga Odsjeka.

1.2.2. Odsjek za naplatu potrazivanja

U Odsjeku za naplatu potrazivanja obavljaju se poslovi vodenja analitickih
knjigovodstvenih evidencija potrazivanja, pra¢enja naplate prihoda, slanja opomena i izrade
financijskih dokumenata potrebnih za pokretanje postupaka prisilne naplate dugovanja po
ugovorima o zakupu javnih gradskih povr$ina, kupoprodajnim ugovorima o otkupu kuca i
stanova na kojima je postojalo stanarsko pravo, iniciranja pokretanja postupka prisilne naplate
potrazivanja putem nadlezne sluzbe te otpisa potrazivanja za koja su se stekli zakonom
propisani uvjeti po ugovorima o otkupu kuéa i stanova na kojima je postojalo stanarsko pravo
te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

1.3. Odjel za zaduzivanje i rejting Grada

U Odjelu za zaduZivanje 1 rejting Grada obavljaju se poslovi pracenja stanja na trziStu
kapitala, izrade nacrta akata u vezi sa zaduzivanjem Grada i davanjem jamstva, izracuna
kreditne optereéenosti 1 davanja misSljenja o kreditnim moguénostima Grada, vodenja
evidencije duga, pracenja i analize potrebnih sredstava za otplatu, izvjeStavanja Ministarstva
financija o zaduZivanju, suradnje s financijskim institucijama, izrade informacija i analiza za
potrebe ocjene kreditnog rejtinga Grada te suradnje u izradi nacrta prijedloga Proracuna Grada
Zagreba, izmjena 1 dopuna Proracuna te polugodiSnjeg 1 godiSnjeg izvjesStaja o izvrSenju
proracuna te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

1.4. Odjel za sustav unutarnjih kontrola

U Odjelu za sustav unutarnjih kontrola obavljaju se poslovi koordinacije aktivnosti
vezanih za razvoj sustava unutarnjih kontrola koji se primarno odnose na pruZanje savjeta i
potpore rukovodec¢im sluzbenicima o razvoju sustava unutarnjih kontrola kojima se osigurava
da su financijski ucinci poslovanja na vrijeme prepoznati, odgovaraju¢e kontrolirani i
usmjeravani radi pravilnoga, etiCnoga, ekonomic¢noga, ucinkovitoga 1 djelotvornog
upravljanja sredstvima, koordinaciju izrade pisanih pravila odnosno internih akata, smjernica,
uputa ili procedura kojima se na temelju zakona i1 drugih propisa detaljnije razraduju postupci,
ovlasti i odgovornosti svih sudionika te ureduju kontrolne aktivnosti u svim segmentima
poslovanja, koordinaciju provedbe procesa upravljanja rizicima, koordinaciju provodenja
samoprocjene sustava unutarnjih kontrola sastavljanjem i1 podnoSenjem Izjave o fiskalnoj
odgovornosti, pracenje provedbe planiranih aktivnosti s ciljem rjeSavanja uocenih slabosti 1
nedostataka sustava unutarnjih kontrola te suradnju s Ministarstvom financija i drugim
institucijama uklju¢enim u razvoj sustava unutarnjih kontrola te se obavljaju 1 drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

2. SEKTOR ZA IZVRSAVANJE PRORACUNA

Clanak 5.
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Sektor za izvrSavanje proraCuna obavlja poslove vezane za izvrSavanje Proracuna,
likvidaturu, platni promet 1 blagajnicko poslovanje, suradnju u praéenju tekuce likvidnosti i
dospije¢a placanja obveza, obracun placa, naknada i drugog dohotka, godisnji obracun
poreza, prireza i doprinosa placa te drugih dohodaka, izradu internih akata kojima se ureduje
postupanje u procesima iz djelokruga Sektora te obavlja i druge poslove iz djelokruga
Sektora.

U Sektoru za izvrSavanje prora¢una poslove obavljaju:

2.1. Odjel za poslove financijske operative

U Odjelu za poslove financijske operative obavljaju se poslovi izvrSavanja Proracuna
Grada Zagreba, suradnje u izradi nacrta prijedloga Proracuna Grada Zagreba, financijskih
izvjestaja 1 analitickoga racunskog plana, financijske i raCunovodstvene kontrole, ovjere
dokumenata i prosljedivanja na placanje, pracenja tekuce likvidnosti i dospijeca placanja
obveza, otvaranja i prac¢enja ZiroraCuna Proracuna Grada Zagreba, pripremanja i vodenja
platnog prometa i blagajnickog poslovanja te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga
Odijela.

2.1.1. Odsjek za platni promet i blagajnicko poslovanje

U Odsjeku za platni promet i blagajnicko poslovanje obavljaju se poslovi izvrSavanja
Prora¢una Grada Zagreba u dijelu Sto se odnosi na platni promet, otvaranja i pracenja
ziroracuna Proracuna Grada Zagreba prlpreman_]a 1 vodenja platnog prometa, blagajni¢kog
poslovanja, otvaranja, unosenja i pracenja suradnika u sustavu Prora¢una Grada Zagreba te
suradnje s financijskim institucijama te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

2.1.2 Odsjek za likvidaturu

U Odsjeku za likvidaturu obavljaju se poslovi izvr§avanja Prorac¢una Grada Zagreba u
dijelu Sto se odnosi na likvidaturu, suradnje u izradi nacrta prijedloga Proraduna Grada
Zagreba, financijskih izvjeStaja i analitickoga racunskog plana, financijske i raCunovodstvene
kontrole, ovjere dokumenata i prosljedivanja na plac¢anje te pracenja tekuce likvidnosti i
dospijeca placanja obveza te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

2.2. Odjel za obracun plac¢a, naknada i drugih dohodaka

U Odjelu za obracun placa, naknada i drugih dohodaka obavljaju se poslovi
izvrSavanja Proracuna Grada Zagreba u dijelu $to se odnosi na place, naknade i druge dohotke
za zaposlenike gradskih upravnih tijela i ustanova kojima je Grad Zagreb osnivaé, suradnje u
izradi nacrta prijedloga ProraCuna Grada Zagreba, financijskih izvjeStaja 1 analitickoga
ratunskog plana, obracuna i isplate placa, naknada i drugih dohodaka na temelju propisa i
vazecih akata, godiSnjeg obracuna poreza, prireza i doprinosa u dijelu §to se odnosi na place i
druge dohotke, vodenja trajne evidencije placa i drugih dohodaka te se obavljaju 1 drugi
poslovi iz djelokruga Odjela.

2.2.1. Odsjek za obracun placa, naknada i drugih dohodaka

U Odsjeku za obracun placa, naknada i drugih dohodaka obavljaju se poslovi
izvrSavanja Proracuna Grada Zagreba u dijelu $to se odnosi na plac¢e, naknade i druge dohotke
za zaposlenike gradskih upravnih tijela i ustanova kojima je Grad Zagreb osnivac, otvaranja,
unosa i obracuna za fizicke i pravne osobe u dijelu $to se odnosi na place, naknade i druge
dohotke, obracuna 1 isplate placa, naknada i drugih dohodaka na temelju propisa i vazecih
akata, godiSnjeg obracuna poreza, prireza i doprinosa u dijelu Sto se odnosi na place i druge
dohotke te suradnje s Poreznom upravom i drugim drzavnim i financijskim institucijama te se
obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

2.2.2. Odsjek za analiticko knjigovodstvo placa, naknada i drugih dohodaka

U Odsjeku za analiticko knjigovodstvo placa, naknada i drugih dohodaka obavljaju se
poslovi suradnje u izradi nacrta prijedloga Proracuna Grada Zagreba, financijskih izvjestaja i
analiti¢koga ra¢unskog plana u dijelu §to se odnosi na place, naknade 1 druge dohotke za



zaposlenike gradskih upravnih tijela i ustanova kojima je Grad Zagreb osnivac, izrade
statistickih, poreznih i drugih izvjestaja i obrazaca, vodenje trajne evidencije placa i drugih
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dohodaka te pripreme informaticke i financijske podloge za obracun i isplatu placa i placa
po sudskim presudama te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.



3. SEKTOR ZA RACUNOVODSTVO
Clanak 6.

Sektor za ra¢unovodstvo obavlja poslove vezane za knjigovodstvo gradskih upravnih
tijela, koordinaciju izrade financijskih izvjestaja proracunskih korisnika, izradu tromjesecnih,
polugodisnjih 1 godiSnjih financijskih izvjeStaja Grada te konsolidiranih polugodisnjih i
godisnjih financijskih izvjesStaja na razini Proracuna, financijsko pracenje proracunskih
korisnika, vodenje propisanih poslovnih knjiga, analiticko knjigovodstvo nefinancijske
imovine, izradu internih akata kojima se ureduje postupanje iz djelokruga Sektora te obavlja i
druge poslove iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za ra¢unovodstvo poslove obavljaju:

3.1. Odjel za racunovodstvene poslove

U Odjelu za racunovodstvene poslove obavljaju se poslovi vodenja propisanih
poslovnih knjiga i analitickih evidencija obveza i financijske imovine, izuzev potraZivanja,
knjiZenja u glavnoj knjizi, suradnje u godiSnjem popisu imovine i obveza, uskladivanja stanja
obveza s dobavljaCima, pracenja izvrSenja rashoda po svim proracunskim klasifikacijama,
koordinacije aktivnosti radi ujednaCavanja primjene prora¢unskog racunovodstva, pripreme
knjigovodstvene dokumentacije i davanja podataka iz poslovnih knjiga za potrebe sudskih,
ovrSnih 1 drugih postupaka naplate prihoda, izrade propisanih financijskih 1 statisti¢kih
izvjestaja te konsolidiranih financijskih izvjestaja Proracuna te se obavljaju i drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

3.2. Odjel za knjigovodstveno pracenje i konsolidaciju proracunskih korisnika

U Odjelu za knjigovodstveno pracenje 1 konsolidaciju proracunskih korisnika
obavljaju se poslovi financijskog pracenja proracunskih Kkorisnika, davanja uputa za
evidentiranje poslovnih dogadaja proracunskim korisnicima, provjere polugodisnjih 1
godis$njih financijskih izvjeStaja proracunskih korisnika, suradnje u izradi konsolidiranih
polugodi$njih 1 godiS$njih financijskih izvjeStaja Proracuna, suradnje u aZuriranju Registra
proracunskih 1 izvanproracunskih korisnika Ministarstva financija te se obavljaju 1 drugi
poslovi iz djelokruga Odjela.

3.3. Odjel za analiticko knjigovodstvo nefinancijske imovine

U Odjelu za analiticko knjigovodstvo nefinancijske imovine obavljaju se poslovi
vodenja knjigovodstvenih evidencija nefinancijske imovine, knjiZzenja promjena na imovini u
analitickim evidencijama, izrada izvjeStaja o stanju 1 promjenama na nefinancijskoj imovini,
uskladivanja stanja s gradskim upravnim tijelima, suradnje u godiSnjem popisu imovine 1
obveza te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

4. SEKTOR ZA PLANIRANJE | PRIPREMU POSTUPAKA JAVNE NABAVE
Clanak 7.

Sektor za planiranje i pripremu postupaka javne nabave obavlja poslove pripreme i
izrade plana nabave, izrade analiza i izvje$¢a o postupcima javne nabave, vodenja registra
ugovora, izdavanja potvrda o uredno izvrSenim ugovorima, upravljanja srediSnjom javnom
nabavom, pripremanja postupaka javne nabave, izrade dokumentacije o nabavi,
dokumentacije u vezi s provedbom elektronicke i1 zbirne nabave 1 ostale potrebne
dokumentacije prema zahtjevima korisnika, te objave u Elektroni¢kom oglasniku javne
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nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Grada te obavlja i druge poslove iz djelokruga
Sektora.
U Sektoru za planiranje i pripremu postupaka javne nabave poslove obavljaju:

4.1. Odjel za planiranje, izvjes¢a i analizu postupaka javne nabave

U Odjelu za planiranje, izvje$c¢a i analizu postupaka javne nabave obavljaju se poslovi
pripreme 1 izrade plana nabave, poslovi prac¢enja, kontrole i poduzimanja aktivnosti za
pravodobnu realizaciju plana nabave, poslovi koordiniranja aktivnosti izmedu korisnika i
Ureda, kontrole zahtjeva za pokretanje postupaka javne nabave korisnika u smislu njihove
uskladenosti s podacima navedenima u planu nabave te potpunosti u smislu dostavljenih
ovlastenja za vodenje postupaka javne nabave, izjava o sprecavanju sukoba interesa i priloga
zahtjevu, poslovi izrade analiza i izvje$¢a o provedenim postupcima javne nabave, registracije
ugovora 1 vodenja registra ugovora, pracenja izvrSavanja ugovora i okvirnih sporazuma te
poslovi izdavanja potvrda o urednom izvrSavanju ugovora te se obavljaju i drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

4.2. Odjel za upravljanje srediSnjom javnom nabavom

U Odjelu za upravljanje srediSnjom javnom nabavom obavljaju se poslovi koordinacije
aktivnosti izmedu korisnika srediSnje javne nabave (gradska upravna tijela i javni narucitelji) i
Ureda, suradnje s korisnicima sredisnje javne nabave, predlaganja nabavnih kategorija,
utvrdivanja i objedinjavanja ukupnih potreba na razini gradskih upravnih tijela i/ili dvaju ili vise
javnih narucitelja, poticanja ujednacavanja prilikom iskazivanja potreba, zaprimanja primjedbi i
prijedloga korisnika vezanih za sredi$nju javnu nabavu i dokumentiranja promjena, istrazivanja
trziSta vezano za nabavne kategorije, izrade objedinjenih tehnic¢kih specifikacija (opisa predmeta
nabave) za objedinjene predmete nabave na razini gradskih upravnih tijela i/ili dvaju ili vise
javnih narucitelja prema dostavljenim pojedinacnim tehnickim specifikacijama, izrade prijedloga
dokumentacije za nadmetanje za objedinjene predmete nabave prema zahtjevima Kkorisnika,
sudjelovanja u pripremi i provedbi postupaka objedinjene javne nabave i ugovaranju te se
obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

4.3. Odjel za pripremu postupaka javne nabave

U Odjelu za pripremu postupaka javne nabave obavljaju se poslovi kontrole
zakonskog osnove postupka javne nabave navedenog u zahtjevu, izrade opéeg dijela
dokumentacije o nabavi i ostale potrebne dokumentacije u postupcima javne nabave male i
velike vrijednosti prema zahtjevima korisnika, izrade objasnjenja dokumentacije za
nadmetanje, izrade poziva za dostavu ponuda u vezi s provedbom elektronicke i zbirne
nabave, sudjelovanja u izradi prijedloga ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz
dokumentaciju za nadmetanje te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

4.4. Odjel za objave i dokumentaciju

U Odjelu za objave i dokumentaciju obavljaju se poslovi zaprimanja i unosa ponuda u
upisnik, otvaranja ponuda, izrade zapisnika o otvaranju ponuda, provjere osiguranih
financijskih sredstava, izrade zaklju¢aka o imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu
nabavu, vracanja jamstava ponuditeljima, objave u Elektronickom oglasniku javne nabave i
na sluzbenim internetskim stranicama Grada, zaprimanja i objave objasnjenja dokumentacije
za nadmetanje, zaprimanja zahtjeva za uvid u ponude i organizacije uvida u ponude, vodenja
evidencija o postupcima javne nabave velike i male vrijednosti, provedbe prethodnog
savjetovanja sa zainteresiranim gospodarskim subjektima, pripreme i slanja dokumentacije
radi provedbe ex post kontrola projekata sufinanciranih sredstvima EU ili iz drugih izvora,
odnosno provedbe kontrola drugih ovlastenih tijela te se obavljaju i drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.



5. SEKTOR ZA PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE
Clanak 8.

Sektor za provedbu postupaka javne nabave obavlja poslove pregleda i ocjene ponuda
u svim postupcima javne nabave, pregleda i ocjene ponuda u provedbi elektronicke i zbirne
nabave, izrade odluka u postupcima javne nabave, elektroni¢koj i zbirnoj nabavi, davanja
odgovora na zalbe, provedbe postupaka jednostavne nabave, sklapanja ugovora 0 javnoj
nabavi i1 okvirnih sporazuma, zaprimanja, kontrole i pracenja obveze dostave i deponiranja
ugovorenih jamstava, poslove u vezi s naplatom jamstava te obavlja i druge poslove iz
djelokruga Sektora.

U Sektoru za provedbu postupaka javne nabave poslove obavljaju:

5.1. Odjel za provedbu postupaka javne nabave

U Odjelu za provedbu postupaka javne nabave obavljaju se poslovi pregleda i ocjene
ponuda u postupcima javne nabave i provedbi elektronicke i zbirne nabave, izrade zapisnika o
pregledu i ocjeni ponuda, izrade odluka u postupcima javne nabave, suradnje s korisnicima u
vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na zalbe, pracenja prakse Drzavne
komisije za kontrolu postupaka javne nabave, prakse upravnih sudova i Visokog upravnog
suda Republike Hrvatske i Europskog suda, sudjelovanja u uvidima u ponude te se obavljaju i
drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

5.2. Odjel za provedbu postupaka jednostavne nabave

U Odjelu za jednostavnu nabavu obavljaju se poslovi u postupcima javne nabave
procijenjene vrijednosti na koju se ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi, poslovi
izrade dokumentacije o nabavi, izrade objasnjenja dokumentacije o nabavi, objave u vezi s
postupcima jednostavne nabave, otvaranja ponuda, pregleda i ocjene ponuda, izrade
zapisnika, pregledu 1 ocjeni ponuda, izrade 1 otpreme narudzbenica, zaprimanja 1 vracanja
jamstava ponuditeljima, vodenja evidencija o postupcima jednostavne nabave, suradnje s
korisnicima te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

5.3. Odjel za sklapanje ugovora i okvirnih sporazuma

Odjel za sklapanje ugovora i okvirnih sporazuma obavlja poslove u vezi sa sklapanjem
i raskidom ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, sklapanja dodataka o izmjenama
ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, sklapanja pojedinaénih ugovora o javnoj
nabavi tijekom provedbe elektronicke 1 zbirne javne nabave, sklapanja ugovora u provedbi
jednostavne nabave, tumacenja ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, zaprimanja,
kontrole i pracenja obveze dostave ugovorenih jamstava, deponiranje jamstava, sudjelovanja u
pripremi postupaka javne nabave u dijelu koji se odnosi na uvjete ugovora i okvirnih
sporazuma te obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.
U Uredu se sistematizira 110 radnih mjesta s 231 izvrsitelja.
Radna mjesta s opisom radnih mjesta koji sadrzi osnovne podatke o radnim mjestima,

opise poslova radnih mjesta i opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
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samoupravi, te potrebnim brojem izvrSitelja navedena su u prilogu: Sistematizacija radnih
mjesta u Uredu, koji je sastavni dio ovog pravilnika.

V. NACIN RADA I UPRAVLJANJE U UREDU
Clanak 10.

U Uredu se organizira obavljanje poslova i utvrduje godis$nji plan rada.

Plan rada sadrzi op¢i prikaz poslova koje ¢e Ured obaviti sukladno svom djelokrugu i
nadleZnosti u planiranom razdoblju te podatke o planiranim ciljevima, a vezanim uz ciljeve
sadrzane u aktima planiranja koji se izraduju sukladno propisima o sustavu strateSkog
planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske.

Plan rada donosi procelnik najkasnije do kraja tekuée za iduc¢u godinu.

Clanak 11.

Uredom upravlja procelnik u skladu sa zakonom.

Procelnik Ureda ima zamjenike koji ga zamjenjuju u upravljanju radom Ureda u
slu¢aju njegova izbivanja ili sprijeCenosti u radu u skladu s propisima te obavljaju i druge
poslove koje im povjeri procelnik.

Procelnik Ureda ima pomoc¢nike koji upravljaju Sektorom za proracun, Sektorom za
izvrSavanje proracuna, Sektorom za ra¢unovodstvo, Sektorom za planiranje i pripremu
postupaka javne nabave, Sektorom za provedbu postupaka javne nabave te pomoénika
procelnika za poslove riznice, pomocnika procelnika i pomocnika procelnika za pravne
poslove koji pomazu procelniku u radu, zaduzeni su za odredena podrucja rada te obavljaju i
druge poslove koje im povjeri procelnik.

Radom ustrojstvenih jedinica upravljaju:

- sektorom - pomo¢nik procelnika,

- odjelom - voditelj odjela,

- odsjekom - voditelj odsjeka.

Clanak 12.

Procelnik Ureda odrzava kolegij.

Kolegij ¢ine, uz procelnika i zamjenike procelnika, i pomo¢nici procelnika, voditelji
odjela, voditelji odsjeka te drugi sluzbenici, ako procelnik ocijeni da je to potrebno.

O sastavu kolegija, pitanjima koja ¢e se na njemu razmatrati te o vremenu i mjestu
njegova odrZavanja odlucuje procelnik.

Clanak 13.

Procelnik Ureda moze osnovati radnu skupinu za izradu nacrta prijedloga propisa,
razmatranje nacrta zakona i drugih propisa te davanje primjedaba, prijedloga i misljenja i za
razmatranje drugih pitanja iz djelokruga 1 nadleznosti Ureda, davanja miSljenja o njima 1
predlaganja nacina rjeSavanja.

Ako je potrebno da u radu radne skupine, zbog slozenosti pitanja, odnosno potrebe
konzultiranja viSe razli¢itih upravnih podrucja, sudjeluju sluzbenici 1 namjestenici iz drugih
gradskih upravnih tijela, oni mogu sudjelovati u radu, uz suglasnost procelnika gradskog
upravnog tijela u kojem rade.
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VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 14.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojega je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjesavanju.

Kada je sluzbenik, u opisu poslova kojega je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima odsutan, sprijeCen ili ako radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari nadlezna je osoba koju odredi neposredno
nadredeni sluzbenik, odnosno procelnik.

VIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim lakih povreda propisanih zakonom, su:

- blazi oblici nedoli¢nog ponasanja u obavljanju poslova te nekorektno ponasanje
prema drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje uobicajene suradnje u obavljanju poslova s drugim sluzbenicima
1 namjeStenicima,

- dolazak na radno mjesto neprimjereno odjeven.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
Gradskog ureda za financije od 30.9.2010., 24.1.2011., 24.6.2011., 27.6.2012., 2.4.2013.,
23.4.2015., 11.2.2016., 19.12.2016., 6.2.2017., 22.11.2017., 15.2.2018., 7.5.2018., Sluzbeni
glasnik Grada Zagreba 16/18 - procisceni tekst, 19/18, 26/18, 22/19, 1/20, 30/20 i 7/21 i
Pravilnik o unutarnjem redu Ureda za javnu nabavu od 31.10.2013., 22.1.2014., 8.6.2016.,
22.3.2018., 7.5.2018., Sluzbeni glasnik Grada Zagreba 16/18 - procisceni tekst, 14/19 i 32/20.

Clanak 17.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Zagreba.

KLASA: 024-07/23-02/10
URBROJ: 251-01-12-23-2
Zagreb, 14. 3. 2023.

Gradonacelnik
Grada Zagreba
Tomislav TomaSevi¢, mag. pol., v. r.


https://www1.zagreb.hr/sluzbeni-glasnik/#/app/akt?id=c29c7fe1-46e5-4fb1-ac06-f6db5090a47c
https://www1.zagreb.hr/sluzbeni-glasnik/#/app/akt?id=c29c7fe1-46e5-4fb1-ac06-f6db5090a47c
https://www1.zagreb.hr/sluzbeni-glasnik/#/app/akt?id=ee121dcc-1a2a-4fe7-bf20-ac2dfd03574f
https://www1.zagreb.hr/sluzbeni-glasnik/#/app/akt?id=ee121dcc-1a2a-4fe7-bf20-ac2dfd03574f
https://www1.zagreb.hr/sluzbeni-glasnik/#/app/akt?id=66592709-0a99-4dfd-ade3-85adaf5bdc25
https://www1.zagreb.hr/sluzbeni-glasnik/#/app/akt?id=66592709-0a99-4dfd-ade3-85adaf5bdc25
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UREDU
IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

1. Procelnik - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija glavni rukovoditelj, klasifikacijski rang 1.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Upravlja radom Ureda, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 60 %

Utvrduje politiku razvoja u podruc¢jima iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda i utvrduje
plan i program Ureda. 15%

Utvrduje prijedloge odnosno donosi akte kada je na to zakonom ili drugim propisom ovlasten,
brine o zakonitom i pravodobnom izvrSavanju zakona i drugih propisa. 10 %

Stalno suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonaCelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10 %
Zadatak 5.

Poduzima prema sluzbenicima mjere utvrdene zakonom i drugim propisima u slucaju povrede

sluzbene duznosti te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odnosno drugim propisima. 5
%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zada¢a. Ukljucuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene i provedbe propisa,
mjera, strateSkih dokumenata, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi
novih rjeSenja i radnih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najviSe razine koji ukljucuje
samostalnost u radu 1 odluc¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda. Ukljucuje samostalnost u osiguravanju
pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga odnosno
nadleznosti Ureda. Nadzor nad radom podrazumijeva nadzor nad zakonitosti rada odnosno
zakonitosti 1 pravodobnosti obavljanja poslova $to ih gradonacelnik Grada Zagreba obavlja
nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim propisima te nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu strateskih dokumenata, plana i
programa. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonac¢elnikom Grada
Zagreba 1 Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave, predstavnicima sindikata, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja
rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca, pregovara s
predstavnicima sindikata te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluke: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
najviSu materijalnu i financijsku odgovornost u okviru proracunskih i drugih sredstava i
ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i postupanja
Ureda, pravilnu primjenu propisa te prijedloge propisa koji se upuéuju gradonacelniku i
Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za svoj rad i rad sluzbenika u ostvarivanju
zadanih ciljeva Ureda. Ukljucuje $iroku nadzornu i upravljacku odgovornost te najvisi stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu
provedbu.

2. Zamjenik procelnika - 2 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zamjenjuje procelnika u upravljanju Uredom u slu¢aju njegova izbivanja ili sprijecenosti u
radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom
podrucju iz djelokruga Ureda koje mu povjeri procelnik. 60 %

Predlaze politiku razvoja u podru¢jima iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, koordinira 1
daje smjernice za izradu strateSkih dokumenata, normativnih 1 drugih akata iz djelokruga
odnosno nadleznosti Ureda. 15 %

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom
skups$tinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave,
ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. 10 %

Pruza potporu osobama na vis§im rukovodeé¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, prati pitanja vezana uz rad Ureda i
daje smjernice u njihovu rjeSavanju. 10 %

Koordinira izradu planova i izvjeS¢a o radu Ureda i prati ostvarivanje planova rada te
izvjeScéuje procelnika o njihovu ostvarivanju te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zada¢a. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strunih problema. Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zada¢a. Nadzor od strane
proc¢elnika obuhvacéa nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom skupstinom
Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave, predstavnicima
sindikata, ustanovama, trgovadkim drustvima i drugim subjektima. Cesti neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje
informacije, daje miSljenja i prijedloge, podnosi izvjeS¢a, pregovara s predstavnicima
sindikata te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloga
akata koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda.

3. Pomo¢nik procelnika za poslove riznice - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Pomaze 1 pruza potporu pro€elniku u radu i obavljanju poslova razvoja i unapredenja sustava
upravljanja gradskim financijama s ciljem uspostave i funkcioniranja gradske riznice te
davanjem stru¢nih misljenja pri rjeSavanju najslozenijih pitanja. 50 %
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZe nacine za njihovo ostvarivanje te sudjeluje
na implementaciji novih te doradi, odrzavanju i modernizaciji postojec¢ih aplikacija vezanih za
evidencije, obracune i placanja. 20 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi normativnih i drugih akata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s drzavnim i1 drugim tijelima kod izrade i provedbe akata Sto se odnose na poslove iz

djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ekonomske struke ili s podru¢ja biotehni¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Uredom
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- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica za unapredenje sustava
riznice. Daje visok o0sobni doprinos pri izradi novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaéa nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i1 pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, drzavnim tijelima, financijskim institucijama i drugim subjektima.
Verbalno i pisano prezentiranje rada Ureda, razmjenjivanje informacija, davanje misljenja i
prijedloga te podnosSenje izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te odgovornost
za obavljanje poslova razvoja 1 unapredenja jedinstvenog izvjeStajnog sustava riznice.
Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja
iz djelokruga Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga
Ureda za koje je zaduZen.

4. Pomoc¢nik procelnika - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze 1 pruza potporu procelniku u radu i obavljanju poslova, rjeSava najslozenija stru¢na
pitanja i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. Pruza struénu pomo¢ i koordinira poslove javne
nabave proracunskih korisnika Grada i nadleznih tijela oko kontrole javne nabave

sufinancirane iz izvora Europske unije. 45 %
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje. 30 %

Priprema, izraduje 1 sudjeluje u izradi op¢ih 1 drugih akata iz nadleZnosti Ureda 1 predlaZe akte
koje donosi gradonacelnik, odnosno koje gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj
skupstini. 15%

Priprema i izraduje planove rada i izvjes¢a o radu Ureda te druge strucne materijale te obavlja
1 druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom
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- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na visSim rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja 1 radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje utvrdenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja s
rukovode¢im sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ¢lanovima tijela mjesne samouprave, politickim
strankama, udrugama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. Verbalno i pisano
prezentira rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja 1 prijedloge, podnosi izvjescéa te
vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
akata iz djelokruga Ureda koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada
Zagreba. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u
podrucju iz djelokruga Ureda za koje je zaduZen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Ureda za koje je zaduZen.

5. Pomo¢énik procelnika za pravne poslove - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i pruza potporu procelniku u radu i obavljanju pravnih poslova iz djelokruga Ureda,
rjeSava najslozenija stru¢na pitanja 1 daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu 1
predlaze njihovo rjesavanje. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, izraduje nacrte normativnih
I drugih akata u vezi s financiranjem Grada i javnom nabavom, analize, izvjeStaje i druge
materijale za Gradsku skupstinu Grada Zagreba, gradonacelnika i gradska upravna tijela. 15 %
Zadatak 4.

Prati 1 prouCava unutarnje ustrojstvo, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta, izraduje
prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu Ureda, priprema podatke, o€itovanja i druge strucne
materijale za potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima te obavlja 1 druge poslove
koje mu povjeri procelnik. 15 %
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
Uredom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zada¢a. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje utvrdenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja s
rukovodeéim sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim
upravnim tijelima, proraunskim korisnicima, tijelima drzavne uprave, clanovima tijela
mjesne samouprave, udrugama, trgovac¢kim drustvima i drugim subjektima. Verbalno i pisano
prezentira rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjeséa te
vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
akata iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj
skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja u podru¢ju iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda za koje je
zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda za koje
je zaduZen.

6. Visi strucni savjetnik procelnika - 3 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i pomaze procelniku
davanjem stru¢nih misljenja pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga odnosno
nadleznosti Ureda. 40 %
Zadatak 2.

Koordinira aktivnosti pripreme, vodenja evidencija i izvjeStavanja u ispunjavanju obveza
Grada kao poreznog obveznika koji obavlja gospodarsku djelatnost te konsolidira i dostavlja
izvjeStaje Ministarstvu financija 1 drugim tijelima drZzavne uprave. Suraduje u pripremi
dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga za dodjelu bespovratnih sredstava
osiguranih u financijskim instrumentima Europske unije u dijelu koji se odnosi na porezni
aspekt te zahtjeva za nadoknadu sredstava iz ovih izvora. 30 %
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Zadatak 3.
Izraduje i sudjeluje u izradi normativnih i drugih akata iz djelokruga odnosno nadleZnosti
Ureda te u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s drzavnim i drugim tijelima kod izrade i provedbe akata Sto se odnose na poslove iz

djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
odnosno nadleZnosti Ureda, davanje stru¢nih misljenja pri rjeSavanju, odnosno rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda te sudjelovanje u izradi
strateSkih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
prouCavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te ukljucuju
odgovarajucu kreativnost u pronalazenju rjesenja najslozenijih pitanja iz djelokruga odnosno
nadleznosti Ureda, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute procelnika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) s rukovodecim sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja 1
razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s tijelima drzavne
uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te provedbu odluka iz nadleZnosti,
odnosno djelokruga Ureda.

7. Informati¢ki savjetnik - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove uvodenja i unapredenja djelovanja informacijskog sustava te
sudjeluje u izradi mrezne stranice Grada u podruc¢ju djelokruga Ureda. 40 %
Zadatak 2.

Organizira, uskladuje 1 kontrolira obavljanje svih poslova u vezi s razvojem informacijskog
sustava Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Prati najnoviju tehnologiju na podruc¢ju informatickih poslova i opreme te predlaze
poboljsanje rada u Uredu. 20 %
Zadatak 4.

Osposobljava 1 usavrSava sluzbenike za koriStenje informaticke tehnologije te im pruza
stru¢nu pomo¢ te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke ili strojarske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- znanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje suradnju u unapredenju djelovanja
informacijskog sustava iz djelokruga Ureda te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
pomoc¢nika procelnika. Posao se obavlja uz primjenu slozenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika iz podrucja informaticke djelatnosti, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s informatickim sustavom.

8. Strucni referent za dokumentaciju - 2 izvrSitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prima i upisuje akte, dostavlja akte u rad, otprema, razvodi, pohranjuje i daje akte na Cuvanje.
60 %

Zadatak 2.
Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad Ureda prema
metodoloskim i drugim uputama. 20 %

Vodi potrebne evidencije, obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije i druge
poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Ureda 1 drugih gradskih upravnih tijela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

9. Administrativni tajnik - 2 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, zamjenika procelnika i pomoc¢nike procelnika,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i

informacije strankama i sluzbenicima Ureda. 50 %

Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe

procelnika. 40 %
Zadatak 3.
Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 5%

Narucuje sluzbena glasila i ¢asopise, narucuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove
prijepisa te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne ili birotehnicke struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajni¢ko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada, stru¢nih tehnika 1 postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i upute
proc¢elnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima unutar Ureda 1 drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju 1 pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

1. SEKTOR ZA PRORACUN

10. Pomoénik procelnika za proracun - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored te

predlaze plan rada Sektora. 50 %
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Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjesavanje. 20 %

Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi normativnih akata i drugih akata iz
djelokruga Sektora. 20 %

Suraduje s drzavnim i drugim tijelima u vezi s izradom i provedbom akata $to se odnose na
prihode 1 primitke te rashode 1 izdatke Proracuna Grada Zagreba te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje Sektorom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane pro¢elnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s korisnicima Proracuna,
drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, Ministarstvom financija,
poslovnim bankama, Financijskom agencijom, Poreznom upravom i drugim subjektima iz
djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrugja iz
djelokruga Sektora.

1.1. ODJEL ZA PRORACUN

11. Voditelj Odjela za proracun - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te izraduje plan

rada i izvjestaj o radu Odjela. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, opé¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 25%

Koordinira, analizira i nadzire poslove pracenja likvidnosti i priljeva prihoda u Proracun te
izvrSenja ProraCuna po pozicijama, daje primjedbe i miSljenja na nacrte zakona i1 druge
propise $to se odnose na Prora¢un, misljenje na procjenu fiskalnog u¢inka opéih akata i akata

strateSkog planiranja na Proracun. 25 %

Prati stanje u podrucju iz djelokruga Odjela, izraduje analize, informacije i druge materijale za
Gradsku skupstinu Grada Zagreba, gradonacelnika i gradska upravna tijela. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje s Financijskom agencijom, poslovhom bankom i drugim tijelima u provodenju
zakona i drugih propisa §to se odnose na proracun te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no

upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri planiranju, koordiniranju, razvoju novih koncepata, rjeSavanju strateskih zadaca,
izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s korisnicima Proracuna, drugim
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, Ministarstvom financija, poslovnim
bankama, Financijskom agencijom, Poreznom upravom i drugim subjektima iz djelokruga
Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
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koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz
djelokruga Odjela.

1.1.1. ODSJEK ZA IZRADU I PRACENJE PRORACUNA

12. Voditelj Odsjeka za izradu i pradenje proracuna - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Obavlja najslozenije poslove te izraduje nacrt prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna
Proracuna, viSegodi$njeg plana uravnotezenja Proracuna, odluke o izvrSavanju Proracuna te
polugodiSnjeg 1 godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju Proraduna 1 izvjeStaja o provedbi
viSegodiSnjeg plana uravnotezenja Proracuna, preraspodjelu sredstava planiranih u Proracunu,
izvjestaj o izvrSenju proracunske zalihe i druge izvjestaje. 30 %

Prati ostvarenja proracuna, likvidnosti i izvrSenje proracuna po pozicijama, koordinacija s
gradskim upravnim tijelima i proracunskim korisnicima, predlaze i izraduje mjere za
uravnotezenje Proracuna te priprema upute za izradu i dostavu prijedloga financijskih planova

gradskih upravnih tijela i proracunskih korisnika Grada. 10 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 10 %

Prati 1 proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjeSc¢a, informacije i druge strucne
materijale. Suraduje s Ministarstvom financija, Financijskom agencijom, poslovnim bankama
i drugim tijelima u uskladenju proracunskih prihoda i primitaka i rashoda i izdataka te obavlja

i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s gradskim upravnim tijelima i proracunskim
korisnicima, drugim jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, Ministarstvom
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financija, poslovnim bankama, Financijskom agencijom i Poreznom upravom. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

13. ViSi strucni savjetnik za proracun - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje analize 1 izvjeStaje te nacrte normativnih i drugih akata Sto se odnose na financiranje
Grada. Izraduje nacrt prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna ProraCuna, viSegodiSnjeg plana
uravnotezenja Prorac¢una, odluke o izvrSavanju Proracuna te preraspodjelu sredstava
planiranih u Proracunu. 40 %

Izraduje polugodisnji i godiSnji izvjeStaj o izvrSavanju ProraCuna, izvjeStaj o provedbi
viSegodisnjeg plana uravnotezenja Proracuna i druge izvjestaje te suraduje u izradi prijedloga

Plana nabave iz djelokruga Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava djelovanje sustavnih rjeSenja na podrucju financija radi predlaganjai
provodenja odgovarajucih rjesenja. 20 %

Suraduje s Ministarstvom financija, Financijskom agencijom, poslovnim bankama i drugim
tijelima u uskladenju proracunskih prihoda 1 primitaka 1 rashoda 1 izdataka te obavlja 1 druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu analiza i izvjeStaja te nacrta
normativnih i drugih akata $to se odnose na financiranje Grada. Poslovi se obavljaju uz stalno
pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i
primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, programa,
planova, analiza i izvje$¢a, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) s rukovode¢im sluZbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja 1
razmjene informacija. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s gradskim upravnim tijelima i proracunskim
korisnicima, drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, Ministarstvom
financija, poslovnim bankama, Financijskom agencijom i Poreznom upravom. Povremena
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno
nadleZnosti Ureda.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga Odjela.

14. Strudni savjetnik za izradu i praéenje proracuna - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZene poslove na izradi nacrta prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna Proracuna i
odluke o izvrSavanju Proracuna te preraspodjele sredstava planiranih u Proracunu. 30%

Planira i prati proracunske prihode i njihovu raspodjelu, odnosno kretanje nov¢anih tokova

tijekom godine. 30%

Zadatak 3.

Izraduje polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrSavanju Proracuna i druge izvjestaje Proracuna.
20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i prora¢unskim korisnicima u uskladenju proracunskih

prihoda i primitaka te rashoda i izdataka. 10%

Prati i proucava propise $to se odnose na proracun i financijsko poslovanje te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa $to se odnose na proracun i
financijsko poslovanje te sloZenih postupaka i metoda rada u vezi s izradom akata, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa sluZzbenicima
drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredisnjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s prora¢unom i financijskim poslovanjem.

15. Visi strucni suradnik za izradu i pracenje prora¢una - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove na izradi nacrta prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna

Proracuna, viSegodisnjeg plana uravnotezenja Proracuna i odluke o izvrSavanju Proracuna te
preraspodjele sredstava planiranih u Prora¢unu. 50 %

Suraduje na izradi polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSavanju ProraCuna, izvjestaja o
provedbi visegodi$njeg plana uravnotezenja Proracuna i drugih izvjestaja Proracuna, prati i

proucava propise $to se odnose na proracun i financijsko poslovanje. 30 %
Zadatak 3.

Brine o azurnosti i to¢nosti obavljanja proracunskog racunovodstva, obraduje zahtjeve za
koriStenje sredstava proracunske zalihe te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa $to se odnose na proracun i financijsko poslovanje.
Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te primjenu
slozenijih postupaka i metoda rada u vezi s izradom akata, pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZzavne uprave i drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Odsjeka.

16. Stru¢ni suradnik za izradu i praéenje proracuna - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje sloZene poslove na izradi nacrta prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna

Proracuna, viSegodis$njeg plana uravnotezenja Proracuna i odluke o izvr§avanju Proracuna te
preraspodjele sredstava planiranih u Proracunu. 50 %
Zadatak 2.

Sudjeluje na izradi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSavanju Proracuna, izvjestaja o
provedbi visegodiSnjeg plana uravnotezenja Proracuna i drugih izvjesStaja Proracuna, prati i
proucava propise $to se odnose na proracun i financijsko poslovanje. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja kontrolu ostvarenja prihoda i primitaka te izvrSavanja rashoda i izdataka. 10 %




-28-

Zadatak 4.
Uskladuje izvrSavanje proracunskih stavki s gradskim upravnim tijelima te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog broja
manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
proracuna, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
I uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela 1 Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i
tehnicku opremu, korisStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.
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17. Struéni referent za provedbu i praéenje proracuna - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi evidencije dodijeljenih i doznacenih sredstava po prora¢unskim pozicijama. 70 %
Zadatak 2.

Prikuplja 1 sistematizira racunske podatke za izradu nacrta prijedloga Proracuna, izmjena i
dopuna Prorac¢una, polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna Grada te

preraspodjele sredstava planiranih u Proracunu. 20 %
Zadatak 3.

Obraduje naloge za isplatu sredstava za prijenos Proracunom osiguranih sredstava korisnicima
Proracuna u skladu sa zakonima i aktima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika sukladno propisima o financijsko-racunovodstvenom poslovanju. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZzbenicima unutar Ureda 1 drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

1.1.2. ODSJEK ZA PLANSKO-ANALITICKE POSLOVE

18. Voditelj Odsjeka za plansko-analiti¢ke poslove - 1 izvrsSitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluZbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova 1 zadataka i brine

0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka te prati i proucava propise iz djelokruga
Odsjeka. 20 %
Zadatak 3.

Prati izradu i izvrSavanje financijskih planova gradskih upravnih tijela i proracunskih
korisnika. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjestaje 1 druge materijale te uskladuje poslove na izradi konsolidiranih izvjestaja o
izvrSenju financijskih planova proracunskih korisnika. 20 %
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Zadatak 5.
Proucava i prati kretanje Proracunom utvrdene potrosnje te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaCa i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim tijelima. Suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) s proracunskim korisnicima. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

19. Visi strucni savjetnik za plansko-analiticke poslove - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove na izradi analiza i izvjeStaja vezanih za proracunsku potrosnju.
35 %
Zadatak 2.
Prati izvrsavanje financijskih planova prorac¢unskih korisnika i programa financiranja
drustvenih djelatnosti te sudjeluje u njihovoj izradi. 35 %
Zadatak 3.
Objedinjuje podatke potrebne za izradu Proracuna Grada Zagreba, izmjena i dopuna
Proracuna, preraspodjelu sredstava planiranih u Proracunu te polugodiSnjeg i godiSnjeg
izvjestaja o izvrSavanju proracuna i drugih izvjestaja. 20 %
Zadatak 4.
Suraduje u poslovima konsolidiranja izvrSenja financijskih planova proracunskih korisnika te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
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- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu analiza 1 izvjeStaja te nacrta
normativnih 1 drugih akata §to se odnose na plansko-analiticke poslove. Poslovi se obavljaju
uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Ureda i1 primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata,
programa, planova, analiza i izvjeS¢a, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s gradskim upravnim tijelima, proracunskim
korisnicima, drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, Ministarstvom
financija, poslovnim bankama, Financijskom agencijom i Poreznom upravom. Povremena
komunikacija i1 suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga Odsjeka.

20. Stru¢ni savjetnik za plansko-analiticke poslove - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove na izradi analiza 1 izvjeStaja vezanih za proracunsku potro$nju. 40 %
Zadatak 2.

Prati izvrSavanje financijskih planova gradskih upravnih tijela 1 prora¢unskih korisnika i
sudjeluje u izradi njihovih izmjena i dopuna. 30 %

Prikuplja podatke potrebne za izradu polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSavanju
proracuna i drugih izvjestaja. 20 %

Sudjeluje u obradi statistickih podataka nuznih za planiranje 1 izvrSavanje Proracuna te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Poslovi se obavljaju i vezani su uz slozene analize i Cestu suradnju 1 konzultacije s
drugim odjelima u Uredu i drugim gradskim upravnim tijelima, pa je osobni doprinos vise
razine.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje c¢es¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka.

21. Strucni referent za obradu financijskih podataka - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obraduje kompletnu financijsku, analiticku i sinteticku evidenciju Proracuna. 50 %

Obraduje, prema uputama, prikupljene podatke i priprema ih za analizu te prikuplja potrebnu

dokumentaciju. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje na poslovima izrade polugodiSnjeg i godi$njeg izvjestaja o izvrS§avanju prorac¢una i
drugih izvjestaja te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika sukladno propisima o financijsko-racunovodstvenom poslovanju. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZzbenicima unutar Ureda 1 drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

1.2. ODJEL ZA GRADSKE PRIHODE

22. Voditelj Odjela za gradske prihode - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
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I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te izraduje plan

rada i izvjestaj o radu Odjela. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 25%

Daje primjedbe i misljenja na nacrte zakona i drugih propisa sto se odnose na gradske prihode
te vodi evidenciju o uplatnim raCunima proracunskih prihoda i daje upute za uplatu. 25%

Prati stanje u podrucju iz djelokruga Odjela, izraduje analize, informacije i druge materijale za
Gradsku skupstinu Grada Zagreba, gradonacelnika i gradska upravna tijela. 10 %

Suraduje s Financijskom agencijom, poslovhom bankom i drugim tijelima u provodenju
zakona i drugih propisa §to se odnose na gradske prihode te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu

te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena

povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima,

Ministarstvom financija, poslovnim bankama, Financijskom agencijom, Poreznom upravom i

drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima

tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,

podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost

za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga

Odjela.
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1.2.1. ODSJEK ZA PRIHODE

23. Voditelj Odsjeka za prihode - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka, organizira obavljanje poslova i zadataka
u Odsjeku, raspodjeljuje poslove 1 zadatke sluzbenicima i1 daje upute za njihovo obavljanje,
nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju

poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi plansko-financijskin dokumenata Grada, analiza, izvjestaja i drugih
materijala koji se odnose na gradske prihode. 30 %
Zadatak 3.

Proucava sustav prikupljanja i raspodjele proracunskih prihoda i primitaka. 20 %
Zadatak 4.

Prati zakone i druge propise u vezi s prihodima te suraduje pri izradi propisa u Vezi s
financiranjem Grada te obavlja druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s Financijskom agencijom i poslovnom
bankom. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje
1zvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSsa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

24. Visi stru¢ni savjetnik za prihode - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

RjeSava najslozenije upravne predmete o povratu pogresno ili vise uplacenih prihoda
Prorac¢una i upravne predmete po zahtjevima stranaka za otpis, odgodu i obro¢nu otplatu
potrazivanja. Daje misljenja i suglasnosti na upite Strucne sluzbe Gradske uprave u

neupravnim postupcima u kojima je ostecenik Grad Zagreb. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove izrade oc¢itovanja na prigovore i zalbe u postupcima koje je
pokrenuo Ured. 30 %

Prati 1 proucava zakonske i druge propise Sto se odnose na uredenje sustava utvrdivanja i
naplate prihoda Grada te daje primjedbe i misljenja na nacrte zakona i drugih propisa §to se
odnose na prihode Grada. 10 %

Sudjeluje u izradi nacrta akata kojima se ureduju kriteriji i mjerila za otplatu duga i postupanje
s potrazivanjima Grada. 10 %

Suraduje s Financijskom agencijom, Poreznom upravom, poslovnim bankama i nadleZnim
institucijama i sluzbama oko naplate prihoda te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu analiza i izvjeStaja te nacrta

normativnih i drugih akata $to se odnose na prihode Grada. Poslovi se obavljaju uz stalno

pracenje 1 proucavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleZznosti Ureda 1

primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strategija,

programa, planova, analiza 1 izvjeS¢a, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija

(verbalna i pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i

razmjene informacija. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s gradskim upravnim tijelima, drugim

jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, Ministarstvom financija, poslovnim

bankama, Financijskom agencijom i Poreznom upravom. Povremena komunikacija i suradnja

(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz

djelokruga Odsjeka.

25. Struéni savjetnik za prihode - 3 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Planira i prati dinamiku ostvarenja proracunskih prihoda te izraduje procjene kretanja prihoda.
Suraduje pri izradi nacrta prijedloga Proracuna Grada Zagreba, izmjena i dopuna Proracuna te
godisnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna. 40 %

Vodi i rjesava slozene upravne postupke po zahtjevima stranaka za povrat pogresno ili vise
uplacenih sredstava te zahtjevima za otpis, odgodu 1 obro¢nu otplatu potrazivanja. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava djelovanje rjeSenja na podru¢ju financija radi predlaganja i1 provodenja
odgovaraju¢ih mjera te namjensko rasporedivanje prihoda Proracuna, daje primjedbe i

misljenja na nacrte zakona i drugih propisa Sto se odnose na financiranje Grada. 15%

Zadatak 4.

Objedinjuje i evidentira potrazivanja prihoda Grada te obavlja i druge poslove po nalogu. 15
%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podruéja prihoda, metoda rada i
struénih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj ma donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s prihodima.

26. Visi stru¢ni suradnik za prihode - 3 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i provjerava proracunske prihode po vrstama i broj¢anim oznakama te suraduje u izradi
procjene kretanja prihoda. 40 %
Zadatak 2.

Prikuplja podatke, suraduje u izradi nacrta prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna Prora¢una
te godisnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna. 30 %
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Zadatak 3.

Prati i proucava zakonske i druge propise $to se odnose na financiranje Grada, suraduje s
drugim uredima radi izdavanja potvrde o obvezama prema Gradu. 20 %
Zadatak 4.

Prati naplatu prihoda na podracunu Grada te daje upute banci o rasporedu sredstava te obavlja
i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim
upravnim tijelima te uklju¢uju pruzanje pomoé¢i u primjeni propisa o prihodima Grada i
predlaganje unapredenja sustava, pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, Financijskom
agencijom i poslovnom bankom u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Odsjeka.

27. Stru¢ni referent za obradu financijskih podataka - 1 izvrsitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove na izradi nacrta prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna
Proracuna 1 godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna. 40 %
Zadatak 2.

Prati i provjerava proracunske prihode po vrstama i broj¢anim oznakama. 30 %

Suraduje s Financijskom agencijom 1 poslovnom bankom u vezi s uplatama, dostavlja podatke

o0 uplatama drugim uredima te obavlja reklamacije glede nepoznatih uplata. 20 %
Zadatak 4.

Priprema podatke za dnevne, mjesecne 1 godi$nje izvjestaje, prikuplja te obraduje 1 druge
podatke po potrebi te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
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stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-ra¢unovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika.

1.2.2. ODSJEK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

28. Voditelj Odsjeka za naplatu potraZivanja - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Obavlja najsloZenije poslove te izraduje tromjesecne knjigovodstvene izvjesStaje i godiSnji
obrac¢un kao i druge izvjestaje o planiranim i ostvarenim prihodima i izdacima s osnove
naplacéenih potraZzivanja. 30 %

Suraduje s poslovnim bankama u vezi s naplatom potrazivanja te zakonskim izdvajanjem i
rasporedivanjem uprihodenih sredstava. 15%

Prati zakone i druge propise u vezi s naplatom potrazivanja, izraduje oCitovanja na prigovore i
prituzbe stranaka te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- - sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje

najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga

Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu te

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je

ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
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postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.
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29. Visi strucni savjetnik za naplatu potraZzivanja - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pripreme financijske dokumentacije odnosno vjerodostojnih
isprava za potrazivanja po ugovorima o zakupu javnih gradskih povr§ina, a prema analitickim
evidencijama te istu dostavlja nadleznom gradskom uredu u svrhu pokretanja utuzenja i
ovrsnih postupaka. 30 %

Prati naplatu po pokrenutim ovr$nim postupcima od strane nadleznih ureda. RjeSava
najslozenije zahtjeve stranaka iz djelokruga Odsjeka. 30 %

Izraduje najsloZenija oCitovanja o tuzbama i ovrhama iz djelokruga Odsjeka te daje ocitovanja
na upite odvjetnika i sudova. 30 %

Suraduje s Financijskom agencijom, poslovnim bankama i nadleZnim institucijama i sluZbama
oko naplate prihoda te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- - sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu financijske dokumentacije

odnosno vjerodostojnih isprava za naplatu potrazivanja te o¢itovanja o tuzbama i ovrhama.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i1 proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga,

odnosno nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno

tumacenje u izradi akata, programa, planova, analiza i izvje$c¢a, pa je osobni doprinos visoke

razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija

(verbalna 1 pisana) s rukovode¢im sluZbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja 1

razmjene informacija. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim jedinicama lokalne i podruc¢ne

(regionalne) samouprave, Ministarstvom financija, poslovnim bankama, Financijskom

agencijom i Poreznom upravom. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s

tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz

djelokruga Odsjeka.

30. Struéni suradnik za naplatu potraZivanja - 3 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i provjerava prorac¢unske prihode po vrstama i brojéanim oznakama te potrazivanja po
ugovorima o zakupu i priprema financijske dokumente za pokretanje postupka naplate. 70 %
Zadatak 2.

Objedinjuje evidencije o potrazivanjima po ugovorima o zakupu javnih povrSina i izraduje
potrebne izvjestaje za nadlezna gradska upravna tijela. 20 %

Prati i proucava zakonske i druge propise Sto se odnose na naplatu potrazivanja te prati objave
na oglasnoj plo¢i sudova o otvorenim predste¢ajnim postupcima nad duznicima za zakup
javnih povrs$ina te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog broja
manje sloZzenih medusobno povezanih poslova iz podrucja prihoda. Obavljanje poslova
zahtijeva primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika
iz podrucja naplate prihoda, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
i uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

31. Visi strucni referent za naplatu potrazivanja - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sifrira, kontira i knjizi dokumentaciju vezanu uz naplatu potraZivanja. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje na poslovima financijskog knjigovodstva, izradi polugodi$njeg izvjestaja i godiSnjeg
obrac¢una te drugih izvjestaja vezanih uz potrazivanja od kupoprodaje stanova na kojima

postoji stanarsko pravo. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje na pripremanju dokumentacije radi ovrha duga, pokretanja hipotekarnih tuzbi te
suraduje s vanjskim subjektima u vezi s naplatom potraZivanja. 20 %
Zadatak 4.

Izdaje financijske kartice strankama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika uredenih propisima iz podru¢ja naplate potrazivanja. Poslovi se obavljaju prema

propisima koji precizno reguliraju vodenje postupaka i evidencija, pa je osobni doprinos

srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja

Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

strankama i sluZbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

sluzbenicima Odsjeka i1 Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i

tehnicku opremu, koristenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

32. Struéni referent za obradu financijskih podataka - 6 izvrsitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Knjizi uplate, evidentira zaduZenje i naplatu prihoda po ugovorima o kupoprodaji obiteljske
kuce, stanova na kojima je postojalo stanarsko pravo u skladu s propisima, prikuplja potrebnu
dokumentaciju od stranaka te dokumentaciju potrebnu za pripremu provodenja postupka
utuzivanja i ovrha, obra¢unava kamate za neplacena i nepravodobno plaé¢ena dugovanja te
Salje opomene. 50 %

Formira mjesecne obroke za otkup stanova, priprema racune drugim institucijama, daje naloge
na naplatu, izdaje financijske kartice strankama 1 pruza druge informacije. 30 %

Suraduje s Financijskom agencijom i poslovnom bankom u vezi s uplatama, obavlja

reklamacije glede nepoznatih uplata. 10 %
Zadatak 4.

Priprema podatke za dnevne, mjesecne 1 godi$nje izvjestaje, prikuplja te obraduje i druge
podatke po potrebi te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske, upravne ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
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strucnih tehnika sukladno propisima o financijsko-ra¢unovodstvenom poslovanju. Posao

se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

1.3. ODJEL ZA ZADUZIVANJE I REJTING GRADA

33. Voditelj Odjela za zaduZivanje i rejting Grada - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te izraduje plan

rada i izvjestaj o radu Odjela. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 25%

Daje primjedbe i misljenja na nacrte zakona i drugih propisa §to se odnose na zaduZzivanje i
rejting Grada. 25 %

Prati stanje u podrucju iz djelokruga Odjela, izraduje analize, informacije i druge materijale za
Gradsku skupstinu Grada Zagreba, gradonacelnika i gradska upravna tijela. 10 %

Suraduje s Financijskom agencijom, poslovhom bankom i drugim tijelima u provodenju
zakona i drugih propisa §to se odnose na zaduzivanje i rejting Grada te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
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Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima,
proracunskim korisnicima, Ministarstvom financija, poslovnim bankama i drugim subjektima
iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima medunarodnih
kreditnih agencija i tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

34. Visi strucni savjetnik za zaduzZivanje i rejting Grada - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pripreme analitickih i drugih stru¢nih materijala te nacrta
akata Sto se odnose na zaduzivanje i davanje jamstva Grada. Priprema izracun kreditne

opterecenosti radi davanja misljenja o kreditnim moguénostima Grada. 50 %
Zadatak 2.

Suraduje s kreditnim agencijama i gradskim upravnim tijelima u vezi s poslovima ocjene
kreditnog rejtinga. 30 %
Suraduje u izradi nacrta prijedloga Proracuna, izmjena i dopuna Proracuna te polugodisnjeg 1
godi$njeg izvjestaja o izvrSenju Proracuna. 10 %
Zadatak 4.

Prati i analizira stanje na trZiStu kapitala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje pripremu analiti¢kih i drugih
stru¢nih materijala i akata u podrucju zaduzivanja, davanja jamstva i ocjene kreditnog rejtinga
Grada. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, programa, planova, analiza i izvjes¢a, pa je osobni doprinos
visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s gradskim upravnim tijelima, proracunskim
korisnicima, Ministarstvom financija, poslovnim bankama, predstavnicima medunarodnih
kreditnih agencija i tijela drzavne uprave. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i
pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga Odjela.

35. Strucni savjetnik za zaduZivanje i rejting Grada - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati i proucava stanje na podrucju kreditno-financijskog poslovanja i daje prijedloge u vezi s
kreditiranjem Grada na trziStu kapitala. 50 %

Suraduje s poslovnim bankama i1 gradskim upravnim tijelima u vezi s poslovima zaduZivanja
kod poslovnih banaka. 20 %

Izraduje slozene analiticke i druge strucne materijale te nacrte akata Sto se odnose na
zaduzivanje Grada. 15 %

Izraduje izvjesca o stanju zaduzenosti, izdanim jamstvima i suglasnostima te obavlja i druge
poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz kreditno-financijskog poslovanja,
slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s izradom odgovarajucih akata, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, bonitetnim agencijama i poslovnim bankama u svrhu prikupljanja
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
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metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s rejtingom i zaduzivanjem Grada.

36. Visi strucni suradnik za zaduzZivanje i rejting Grada - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje na podru¢ju kreditno-financijskog poslovanja te stanje na trzistu kapitala te
prikuplja podatke. VVodi popis duga te evidencije o podmirenju kamata i glavnica. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi analiti¢kih i drugih stru¢nih materijala te nacrta akata Sto se odnose na
zaduzivanje Grada. Priprema podatke za izradu godisnjih i polugodisnjih financijskih izvjestaja
vezanih uz stanje duga, izdana jamstva, suglasnosti i opéenito zaduzenja Grada. 30

%
Zadatak 3.
Sudjeluje pri izradi financijskih izvjes¢a 0 stanju zaduzenosti, izdanim jamstvima i
suglasnostima te obavlja i druge poslove po nalogu. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim
upravnim tijelima te ukljucuju pruZanje pomoc¢i u primjeni propisa o zaduzivanju i rejtingu
Grada 1 predlaganje unapredenja sustava, pa je 1 osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, Financijskom
agencijom i poslovnom bankom u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

1.4. ODJEL ZA SUSTAV UNUTARNJIH KONTROLA

37. Voditelj Odjela za sustav unutarnjih kontrola - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova




-47-

i zadataka 1 brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova te izraduje plan rada i
izvjestaj o radu Odjela. 40 %
Zadatak 2.

Koordinira najsloZenije poslove razvoja sustava unutarnjih kontrola ukljucujuéi i provedbu
procesa upravljanja rizicima te samoprocjenu sustava unutarnjih kontrola sastavljanjem i

podnosenjem Izjave o fiskalnoj odgovornosti. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje poslove planiranja,
koordiniranja i pruzanja potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa iz djelokruga Odjela te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih
metoda, izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih
politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s drugim subjektima iz djelokruga
Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

38. Visi strucni savjetnik za sustav unutarnjih kontrola - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Pruza stru¢nu pomoc¢ rukovode¢im sluzbenicima u izradi opisa najznacajnijih procesa te
uspostavljanju i razvoju pisanih pravila odnosno internih akata, smjernica, uputa ili
procedura. 30 %

Zadatak 2.

Pruza savjete rukovode¢im sluzbenicima pri provedbi procesa upravljanja rizicima u svim
segmentima poslovanja odnosno utvrdivanju ciljeva i rizika, procjeni rizika, uspostavljanju
dodatnih mjera ublazavanja rizika, odnosno prethodnih i naknadnih kontrola te izvjeS¢ivanju o
rizicima. 30 %

Sudjeluje u provodenju i koordiniranju najslozenijih aktivnosti u skladu s propisima iz

djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 4.

Prati stanje sustava unutarnjih kontrola, sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca iz djelokruga
Odijela te obavlja druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordinaciju i pruzanje

strutne pomoci i savjeta rukovodeéim sluzbenicima, izradu akata iz djelokruga Odjela te

sudjelovanje u izradi strategija, planova, programa 1 izvjesc¢a. Poslovi se obavljaju uz stalno

prac¢enje i1 prouCavanje propisa iz djelokruga Odjela kao i najbolje prakse zemalja ¢lanica

Europske unije pri razvoju unutarnjih kontrola te njihovu prilagodbu radi unapredenja rada

gradskih upravnih tijela pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (usmena 1 pismena) sa sluZzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i

pismena) s rukovodec¢im sluzbenicima izvan Ureda u svrhu davanja savjeta, prikupljanja i

razmjene informacija. Povremena suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s tijelima

drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse koje sluzbenik koristi u radu, pravilnu primjenu postupaka

I metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga Odjela.

39. Visi stru¢ni suradnik za sustav unutarnjih kontrola - 2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje i pomaze rukovodeéim sluzbenicima u izradi opisa procesa i kontrola, evidentira
izradene opise procesa i kontrola u Knjigu procesa Grada Zagreba te brine o njezinom

azuriranju. 30 %
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Zadatak 2.

Sudjeluje i pomaze rukovodec¢im sluzbenicima u provedbi procesa upravljanja rizicima
odnosno utvrdivanju ciljeva i rizika te njihovoj procjeni, prikuplja podatke o utvrdenim
rizicima te vodi 1 azurira Registar rizika Grada Zagreba. 30 %

Sudjeluje u provodenju i koordiniranju drugih aktivnosti u skladu s propisima iz djelokruga

Odjela. 30 %

Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca iz djelokruga Odjela te obavlja druge poslove po nalogu.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove koordinacije razvoja sustava unutarnjih kontrola na temelju propisa iz djelokruga
Odjela. Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te
ukljucuju pruzanje pomoé¢i u primjeni propisane metodologije i predlaganje unapredenja
sustava unutarnjih kontrola pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (usmena i pismena) sa sluzbenicima Ureda i drugih gradskih upravnih tijela te
povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZzavne uprave u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

2. SEKTOR ZA 1ZVRSAVANJE PRORACUNA

40. Pomo¢nik procelnika za izvrSavanje prorac¢una - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove sluzbenicima,
daje naloge i upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica i

nadzire obavljanje poslova i zadataka. 50 %

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva 1 predlaze naCine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjeSavanje. 25 %
Zadatak 3.

Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Sektora. 15%
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Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi akata, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih

struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca

nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, drzavnim tijelima, financijskim institucijama i drugim subjektima iz

djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje

misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost

za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga

Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje

odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz

djelokruga Sektora.

2.1. ODJEL ZA POSLOVE FINANCIJSKE OPERATIVE

41. Voditelj Odjela za poslove financijske operative - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te
izraduje plan rada i izvjestaj o radu Odjela. 40 %
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Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, izraduje analize, informacije i druge
materijale za Gradsku skupstinu Grada Zagreba, gradonacelnika i gradska upravna tijela. 30 %

Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjescéa, informacije i druge stru¢ne

materijale. 15 %

Suraduje s financijskim institucijama i drugim tijelima u provodenju zakona i drugih propisa
Sto se odnose na financijske poslove te obavlja i druge poslove. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi akata, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozenih struénih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, drzavnim tijelima, financijskim institucijama i drugim subjektima iz djelokruga
Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

2.1.1. ODSJEK ZA PLATNI PROMET I BLAGAJNICKO POSLOVANJE

42. Voditelj Odsjeka za platni promet i blagajnicko poslovanje - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)



-52-

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka te brine

0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u pripremi i izradi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 30 %

Prati stanje na zirora¢unima Grada Zagreba, unosi i azurira Sifre suradnika, unosi plan
Proracuna Grada Zagreba te financijske planove gradskih upravnih tijela. 20 %

Suraduje s financijskim institucijama i obavlja poslove vezane za placanja, provodi pla¢anja i
prati povrate, Cuva pecate i Stambilje te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Ukljuc¢uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim tijelima.
Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

43. Struc¢ni savjetnik za poslove platnog prometa - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove platnog prometa u skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima,
prati i proucava djelovanje rjeSenja na podrucju platnog prometa radi predlaganja i provodenja
odgovaraju¢ih mjera, daje primjedbe 1 misljenja na nacrte zakona i drugih propisa $to se
odnose na platni promet. 40 %
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Zadatak 2.

Prati 1 proucava primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka te izraduje izvjesca, informacije 1
druge stru¢ne materijale, ovjerava valjanost i ispravnost naloga za prijenos proracunskim
korisnicima te vrac¢a nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz obrazlozenje,
unosi plan Proracuna Grada Zagreba te financijske planove gradskih upravnih tijela, unosi i
aZurira Sifre suradnika. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s financijskim institucijama i drugim gradskim upravnim tijelima na pripremi
dokumentacije na temelju koje se obavlja placanje te obavlja i druge poslove po nalogu. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupan;j sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja platnog prometa,
metoda rada 1 stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem
problema, pa je 0sobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s platnim prometom.
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44. Visi stru¢ni suradnik za poslove platnog prometa - 4 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije poslove platnog prometa u skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima,
otvara i prati ziroracune Grada Zagreba, priprema i vodi platni promet. 40 %

Ovjerava valjanost, ispravnost i potpunost naloga za prijenos, odnosno priprema
dokumentaciju na temelju koje se obavlja placanje te vraca nevaljanu i nepotpunu
dokumentaciju na uskladenje uz obrazlozenje, provodi naloge za preknjiZenje. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka te izraduje izvjeSc¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale. Uskladuje prihode i primitke, rashode i izdatke s financijskim
knjigovodstvom. 20 %

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se
obavlja plac¢anje te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne
poslove unutar Odsjeka. Poslovi su vezani uz slozenije analize i Cestu suradnju i konzultacije
s drugim odjelima u Uredu i drugim gradskim upravnim tijelima pa je i osobni doprinos vise
razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s prora¢unskim korisnicima u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

Zadatak 2.
45. Struéni suradnik za poslove platnog prometa Unbsivrsitelji
(111. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang azurira  Sifre
8.) suradnika,

ovjerava
Opis poslova i zadataka: valjanost i
Zadatak 1. ispravnost
Otvara i prati ziroratune Grada Zagreba, ovjerava valjanost, ispravnost i naloga Za
potpunost naloga za prijenos, odnosno priprema dokumentaciju na prijenos
temelju koje se obavlja placanje te vraca nevaljanu i nepotpunu proracunskim

dokumentaciju na uskladenje uz obrazloZenje. Korisnicinmags



odnosno priprema dokumentaciju na temelju koje se obavlja placanje te

vraca nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz - 3 izvriitelja
obrazloZenje, provodi naloge za preknjizenje. 30 %
Zadatak 3.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale. 10 %
Zadatak 4.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima na pripremi
dokumentacije na temelju koje se obavlja plac¢anje, uskladuje prihode i

primitke, rashode i izdatke s financijskim knjigovodstvom. 10 %
Zadatak 5.

Po potrebi obavlja poslove blagajnika, suraduje s financijskim

institucijama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucCili$ni  prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje obavljanje

ograni¢enog broja manje slozenih medusobno povezanih poslova.

Obavljanje poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja propisanih

postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podru¢ja raGunovodstva,

pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ogranien

povremenim nadzorom i uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna

komunikacija sa strankama i sluZbenicima unutar Odsjeka. Cesta

komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima Odjela i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena

sredstva rada - kompjutorsku i tehni¢ku opremu, koristenje uredskog

materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu propisanih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

46. Visi strucni referent za poslove platnog prometa
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Otvara i prati ziroratune Grada Zagreba, ovjerava valjanost, ispravnost i potpunost naloga

za prijenos, odnosno priprema dokumentaciju na temelju koje se obavlja placanje te vraca
nevaljanu 1 nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz obrazlozenje. 30 %




-55-

Zadatak 2.

Unosi i azurira Sifre suradnika, ovjerava valjanost 1 ispravnost naloga za prijenos
prora¢unskim Kkorisnicima, odnosno priprema dokumentaciju na temelju koje se obavlja
placanje te vraca nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz obrazlozenje,

provodi naloge za preknjizenje. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se
obavlja placanje, uskladuje prihode i primitke, rashode i izdatke s financijskim
knjigovodstvom. 20 %

Po potrebi obavlja poslove blagajnika, suraduje s financijskim institucijama te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenih propisima iz podrucja racunovodstva. Poslovi se obavljaju prema propisima

koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

sluzbenicima Odjela i1 Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i

tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

47. Racunovodstveni referent za poslove platnog prometa - 2 izvr§itelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Ovjerava valjanost i ispravnost naloga za prijenos sredstava proraCunskim korisnicima,
odnosno priprema dokumentaciju na temelju koje se obavlja placanje te vraca nevaljane

naloge na uskladenje uz obrazlozenje, provodi naloge za preknjizenje. 50 %
Zadatak 2.
Evidentira bankovne izvode racuna, prosljeduje provjerene bankovne izvode i druge bankovne
dokumente uredima, priprema uputnice za isplatu socijalnih pomoc¢i. 30 %
Zadatak 3.

Unosi suradnike u Sifrarnik i aZzurira podatke, uskladuje prihode i primitke, rashode i izdatke s
financijskim knjigovodstvom te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-ra¢unovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

48. Racunovodstveni referent - blagajnik - 1 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove blagajnickog poslovanja u skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima,
upravlja blagajnom uz sukljucarstvo, priprema dokumente za blagajnicko poslovanje. 60 %
Zadatak 2.

Vodi blagajnicki dnevnik i1 druge pomo¢ne evidencije u vezi s blagajni¢kim poslovanjem. 15

%
Zadatak 3.
Otvara racune suradnika i evidentira bankovne izvode racuna. 15%
Zadatak 4.
Predaje kontrolirane, obradene i uskladene blagajnicke dokumente u financijsko
knjigovodstvo te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-ra¢unovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke 1 upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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2.1.2. ODSJEK ZA LIKVIDATURU

49. Voditelj Odsjeka za likvidaturu - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i1 zadataka te brine
0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje u pripremi i izradi analiza,

planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te cuva pecate i Stambilje Ureda. 20

%
Zadatak 4.
Suraduje s financijskim institucijama i obavlja poslove vezane za placanja, provodi pla¢anja i
prati povrate te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniena ceS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim tijelima.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

50. Struéni savjetnik za poslove likvidature - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove iz podrucja likvidature u skladu sa zakonom, drugim propisima i
aktima, prati i proucava djelovanje rjeSenja na podrucju likvidature radi predlaganja i
provodenja odgovarajucih mjera, daje primjedbe i misljenja na nacrte zakona i drugih propisa
Sto se odnose na poslove likvidature. 40 %

Prati 1 proucava propise iz djelokruga Odsjeka, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s
primjenom propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka te izraduje izvjesc¢a, informacije i druge
struéne materijale. 30 %

Ovjerava valjanost, ispravnost i potpunost dokumentacije, suraduje s drugim gradskim
upravnim tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se obavlja placanje, izraduje
izvjesca, informacije i druge struéne materijale, vraca nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju

na uskladenje uz obrazlozenje te obavlja i druge poslove po nalogu. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i1 nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja likvidature, metoda
rada i strucnih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema,
pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZavne uprave 1 drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s poslovima likvidature.

51. Visi strucni suradnik za poslove likvidature - 9 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove financijske i racunovodstvene kontrole ulazne dokumentacije u
skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima. 30 %
Zadatak 2.

Ovijerava valjanost, ispravnost i potpunost dokumentacije, odnosno priprema dokumentaciju
na temelju koje se obavlja plac¢anje, vraca nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje
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uz obrazlozenje, provodi naloge za preknjizenje, suraduje s drugim gradskim upravnim
tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se obavlja placanje. 30 %

Prati i proucava primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka te izraduje izvjesSc¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale, vodi pomoéne knjige i evidencije iz djelokruga Odsjeka. 20 %

Uskladuje prihode i primitke, rashode i izdatke s financijskim knjigovodstvom te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka. Poslovi su vezani uz slozenije analize i ¢estu suradnju i konzultacije
s drugim odjelima u Uredu i drugim gradskim upravnim tijelima pa je i osobni doprinos vise
razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s proracunskim korisnicima u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

52. Visi struéni referent za poslove likvidature - 5 izvrsitelja
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove financijske i raCunovodstvene kontrole ulazne dokumentacije u
skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima. 40 %

Ovijerava valjanost, ispravnost i potpunost dokumentacije, odnosno priprema dokumentaciju
na temelju koje se obavlja placanje, vrac¢a nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje
uz obrazloZenje, provodi naloge za preknjiZenje, suraduje s drugim gradskim upravnim

tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se obavlja placanje. 30 %
Zadatak 3.
Vodi pomoéne knjige i evidencije iz djelokruga Odsjeka. 20 %

Uskladuje prihode i primitke, rashode 1 izdatke s financijskim knjigovodstvom te obavlja 1
druge poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenih propisima iz podrucja racunovodstva. Poslovi se obavljaju prema propisima

koji precizno reguliraju postupke i evidencije, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja

Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

sluzbenicima Odsjeka i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i

tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

53. Racunovodstveni referent za poslove likvidature - 4 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove financijske i racunovodstvene kontrole ulazne dokumentacije za
placanje u skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima. 50 %

Ovijerava valjanost, ispravnost i potpunost dokumentacije, odnosno priprema dokumentaciju
na temelju koje se obavlja placanje te vraca nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na

uskladenje uz obrazlozenje, provodi naloge za preknjiZenje. 30 %
Zadatak 3.

Vodi pomo¢ne knjige i evidencije iz djelokruga Odsjeka. 10 %
Sudjeluje u wuskladivanju prihoda i primitaka, rashoda i izdataka s financijskim
knjigovodstvom te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-ra¢unovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i1 upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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2.2. ODJEL ZA OBRACUN PLACA, NAKNADA I DRUGIH DOHODAKA

54. Voditelj Odjela za obracun pla¢a, naknada i drugih dohodaka - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te
izraduje plan rada i izvjestaj o radu Odjela. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, izraduje analize, informacije i1 druge
materijale za Gradsku skupstinu Grada Zagreba, gradonacelnika i gradska upravna tijela. 30 %

Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela, izraduje izvjes¢a, informacije 1 druge stru¢ne

materijale. 15%
Zadatak 4.

Suraduje s financijskim institucijama i drugim tijelima u provodenju zakona i drugih propisa
Sto se odnose na obracun placa, naknada i drugih dohodaka, obavlja poslove vezane za
placanja, refundacije i povrate placa, naknada i drugih dohodaka te obavlja i druge poslove po

nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi akata, novih rjesenja i radnih metoda, izvr§avanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i1 pomoc¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, drzavnim tijelima, financijskim institucijama i1 drugim subjektima iz djelokruga
Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
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ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

55. Visi stru¢ni suradnik za obracun plaéa, naknada i drugih dohodaka (I1. - 5 izvrsitelja
kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove S§to se odnose na place, naknade i druge dohotke, suraduje s
proracunskim korisnicima u pripremi obracuna place, isplate plac¢a, naknada i drugih
dohodaka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja kontrolu dokumenata vezanih za place i naknade i1 druge dohotke, obracun i isplatu
pla¢a, materijalnih prava i naknada gradskih duznosnika, sluzbenika i namjestenika gradskih
upravnih tijela i drugih dohodaka posloprimaca u skladu sa zakonima, drugim propisima i
aktima te vrac¢a nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz obrazlozenje, provodi
naloge za preknjizenje. 35%
Zadatak 3.

Obavlja pripreme za obustave na plaéi po ovr$nim rjeSenjima i ispravama te prati propise iz
tog podrucja, obavlja godis$nji obracun poreza, prireza i doprinosa u dijelu $to se odnosi na

place i druge dohotke. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava zakonske propise $to se odnose na proracunsko ra¢unovodstvo te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne

poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podruéja racunovodstva. Poslovi se obavljaju uz

¢estu suradnju 1 konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te primjenu sloZenijih postupaka 1

metoda rada u vezi s izradom akata, pa je i osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja

1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih

upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s proracunskim korisnicima, tijelima

drZzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Odjela.

2.2.1. ODSJEK ZA OBRACUN PLACA, NAKNADA I DRUGIH DOHODAKA

56. Voditelj Odsjeka za obrac¢un plaéa, naknada i drugih dohodaka - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 2. razine, klasifikacijski rang 7.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i1 zadataka te brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 30 %

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje u pripremi i izradi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %

Obavlja obrac¢un placa, drugih naknada i obustava u vezi s radnim sporovima i ovrhama na
placu, prati 1 proucava propise iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s Poreznom upravom, Financijskom agencijom i drugim drzavnim i financijskim
institucijama, ¢uva pecate 1 Stambilje, obavlja poslove vezane za placanja, refundaciju 1

povrate plac¢a, naknada i drugih dohodaka. 20 %

Zadatak 5.

Izraduje izvjesca, informacije i druge struéne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢eS¢im nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Ukljuéuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka i sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Cesta komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.
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57. Strucni suradnik za obracun plaéa, naknada i drugih dohodaka - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove $to se odnose na place, naknade i druge dohotke, suraduje s
drugim gradskim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se obavljaju
obracuni i isplate plac¢a, naknada i drugih dohodaka. 30 %

Obavlja kontrole manje slozenih dokumenata vezanih za place i naknade i druge dohotke,
obracun 1 isplatu placa, materijalnih prava i naknada gradskih duznosnika, sluzbenika i1
namjeStenika gradskih upravnih tijela 1 drugih dohodaka posloprimaca u skladu sa zakonima,
drugim propisima i aktima te vrac¢a nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz

obrazlozenje, provodi naloge za preknjizenje. 25 %

Unosi 1 azurira podatke fizickih i1 pravnih osoba u dijelu Sto se odnosi na place, naknade 1
druge dohotke te priprema podatke o isplac¢enim placama i uplac¢enim doprinosima za
zaposlenike gradskih upravnih tijela. 25 %

Obavlja pripreme za obustave na plaéi po ovrSnim rjeSenjima i ispravama te prati propise iz
tog podrucja, obavlja godisnji obracun poreza, prireza i doprinosa u dijelu $to se odnosi na
place i druge dohotke te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ogranicenog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova i zadataka. Obavljanje poslova zahtijeva
primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika pa je 1
osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
i uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna 1 pisana) s ostalim sluzbenicima Ureda, drugim gradskim upravnim
tijelima te komunikacija s ustanovama i drugim nadleznim institucijama u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Odgovornost za ispravnu
primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

58. Visi strucni referent za obracun pla¢a, naknada i drugih dohodaka - 1 izvrSitelj
(IIL. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja kontrole jednostavnijih dokumenata vezanih za place i naknade i druge dohotke,
obracun i isplatu pla¢a, materijalnih prava i naknada gradskih duznosnika, sluzbenika i
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namjestenika gradskih upravnih tijela i drugih dohodaka posloprimaca u skladu sa zakonima,
drugim propisima i aktima te vraca nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju na uskladenje uz
obrazlozenje, provodi naloge za preknjizenje. 40 %

Unosi i azurira podatke fizickih i pravnih osoba u dijelu $to se odnosi na place, naknade i
druge dohotke te priprema podatke o ispla¢enim plac¢ama i upla¢enim doprinosima za
zaposlenike gradskih upravnih tijela. 30 %

Obavlja pripreme za obustave na pla¢i po ovr$nim rjeSenjima i ispravama te prati propise iz
tog podrucja, obavlja godisnji obraCun poreza, prireza i doprinosa u dijelu $to se odnosi na
place i druge dohotke. 20 %

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se
obavljaju obracuni i isplate plac¢a, naknada i1 drugih dohodaka te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenih propisima iz podru¢ja ra¢unovodstva. Poslovi se obavljaju prema propisima

koji precizno reguliraju postupke i evidencije, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja

Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

sluzbenicima Odsjeka 1 Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i

tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

59. Racunovodstveni referent za obracun plaéa,
naknada i drugih dohodaka - 7 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja kontrolu dokumenata vezanih za place 1 naknade, obracun i isplatu placa, materijalnih
prava i naknada gradskih duznosnika, sluzbenika i namjestenika gradskih upravnih tijela sve u
skladu sa zakonima, drugim propisima i aktima te vraca nevaljanu i nepotpunu dokumentaciju
na uskladenje uz obrazlozenje. 50 %
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Zadatak 2.
Unosi 1 azurira podatke fizickih i pravnih osoba u dijelu $to se odnosi na place i naknade te
priprema podatke o isplac¢enim placama i upla¢enim doprinosima za zaposlenike gradskih

upravnih tijela. 25 %
Zadatak 3.

Obavlja obustave na placi po ovrSnim rjeSenjima i ispravama te godisnji obracun poreza,
prireza i doprinosa u dijelu Sto se odnosi na place. 20 %

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se
obavljaju obracuni i isplate placa, naknada i drugih dohodaka te obavlja i druge poslove po
nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i1 postupaka sukladno propisima o financijsko-racunovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

2.2.2. ODSJEK ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO PLACA, NAKNADA
| DRUGIH DOHODAKA

60. Voditelj Odsjeka za analiticko knjigovodstvo plaéa, naknada
i drugih dohodaka - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 2.
razine, klasifikacijski rang 7.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka te brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja i analitickog racunskog plana u dijelu §to se odnosi
na place, naknade 1 druge dohotke, u pripremama za godiSnji obracun poreza, prireza i
doprinosa u dijelu $to se odnosi na place i druge dohotke te obavlja kontrolu pripremljenih
podataka o isplac¢enim plac¢ama i uplac¢enim doprinosima za zaposlenike gradskih upravnih
tijela. 20 %
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Zadatak 3.

Obavlja obracun placa, drugih naknada i obustava u vezi s radnim sporovima i ovrhama na
placu. Obavlja pripreme u vezi s arhiviranjem propisanih trajnih evidencija §to se odnose na
place i druge dohotke. 20 %

Obavlja poslove vezane za placanja, refundacije i povrate plac¢a, naknada i drugih dohodaka te
Cuva pecat i Stambilje Ureda. Sudjeluje u obavljanju priprema za izradu propisanih poreznih i
statistickih izvjestaja te drugih potvrda o primanjima. 20 %
Zadatak 5.
Suraduje s Poreznom upravom, financijskim agencijama i drugim drzavnim institucijama te s
drugim gradskih upravnim tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se obavljaju

obracuni 1 isplate pla¢a, naknada i1 drugih dohodaka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10
%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka i sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Cesta komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

61. Visi strucni referent za analiticko knjigovodstvo pla¢a, naknada
i drugih dohodaka - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove vezane za obustave i ovrhe na placama, naknadama i drugim
dohodcima, pripreme u vezi s arhiviranjem propisanih evidencija §to se odnose na place,
naknade i druge dohotke te aZurira stanja poreznih racuna. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje interne izvjestaje vezane za zahtjeve gradskih upravnih tijela te sudjeluje u izradi
propisanih poreznih 1 statistickih izvjestaja te izraduje potvrde o primanjima na zahtjev
zaposlenika, provodi naloge za preknjizenje. 25 %
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Zadatak 3.
Suraduje s Poreznom upravom i drugim drzavnim tijelima te s drugim gradskim upravnim
tijelima na pripremi dokumentacije na temelju koje se obavljaju obracuni i isplate placa,
naknada i drugih dohodaka. 25 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u obavljanju kontrola pripremljenih podataka o ispla¢enim placama i upla¢enim
doprinosima za zaposlenike gradskih upravnih tijela te obavlja i druge poslove po nalogu. 20
%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenih propisima iz podrucja rac¢unovodstva. Poslovi se obavljaju prema propisima

koji precizno reguliraju postupke i evidencije, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno sloZenih strué¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

sluzbenicima Odsjeka i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i

tehni¢ku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

62. Racunovodstveni referent za analiticko knjigovodstvo pla¢a, naknada
i drugih dohodaka - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja pripreme u vezi s arhiviranjem propisanih evidencija §to se odnose na place, naknade

1 druge dohotke te aZurira stanja poreznih racuna. 30 %
Zadatak 2.

Priprema podatke o ispla¢enim pla¢ama i1 upla¢enim doprinosima za zaposlenike gradskih
upravnih tijela te izraduje potvrde o primanjima. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje interne izvjeStaje vezane za zahtjeve gradskih upravnih tijela te sudjeluje u izradi
propisanih poreznih i statisti¢kih izvjestaja. 20 %
Zadatak 4.

Vodi evidencije placa i naknada te pomoc¢ne knjige 1 pomo¢ne evidencije prema propisima i
internim aktima te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-ra¢unovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

3. SEKTOR ZA RACUNOVODSTVO

63. Pomo¢nik procelnika za ra¢unovodstvo - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove sluzbenicima,
daje upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te nadzire

obavljanje poslova i zadataka. 50 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu 1
predlaze njihovo rjeSavanje. 25 %
Zadatak 3.

Izraduje i priprema struéne podloge i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Sektora $to ih
donosi gradonacelnik Grada Zagreba te Sto ih gradonacelnik predlaze na donosenje Gradskoj
skupstini Grada Zagreba. 15 %
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije zadatke iz djelokruga Sektora. Odrzava prezentacije, kolegije, sudjeluje u
radu povjerenstava i drugih radnih tijela, sudjeluje u provedbi projekata, u ocjenjivanju rada i
ucinkovitosti sluzbenika Sektora. 5%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, proracunskim korisnicima i
drugim subjektima iz djelokruga Sektora, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne
materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
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- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadac¢a. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, akata, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema. Uklju¢uje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane proc¢elnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, drzavnim tijelima, financijskim institucijama, proracunskim korisnicima i
drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka,
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Sektora.

3.1. ODJEL ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

64. Voditelj Odjela za ra¢unovodstvene poslove - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te
izraduje plan rada i izvjestaj o radu Odjela. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi financijskih izvjeStaja Grada Zagreba, konsolidiranih financijskih izvjestaja
Proracuna Grada Zagreba 1 proracunskih korisnika te obavlja najsloZenije poslove iz

djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.
Izraduje izvjeSca, analize, informacije i druge materijale za Gradsku skupstinu Grada Zagreba,
gradonacelnika i gradska upravna tijela. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi S primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela. 10 %
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Zadatak 5.

Suraduje s Financijskom agencijom, poslovnim bankama i drugim tijelima u provodenju
zakona 1 drugih propisa $to se odnose na financijske odnosno racunovodstvene poslove te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi akata, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
I samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicene
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, drZzavnim tijelima 1 drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni 1 telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

65. Visi struéni savjetnik za poslove knjigovodstva - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije knjigovodstvene poslove, izraduje financijske izvjestaje Grada Zagreba,
izraduje konsolidirane financijske izvjeStaje Grada. 50 %
Zadatak 2.

Koordinira u najsloZenijim knjigovodstvenim poslovima izmedu drugih ustrojstvenih jedinica
Ureda te predlaze unapredenje informatickih aplikacija te sudjeluje u testiranju istih. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te sudjeluje u pripremi i izradi
analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 10 %
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Zadatak 4.
Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu financijskih izvjestaja,
konsolidiranih financijskih izvjeétaja Grada Zagreba. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog bI‘O_]a proplsa kO_]l
zahtijevaju posebno turnacenje u izradi akata, programa, planova, analiza i izvjes$¢a, pa je
osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija te sluzbenicima iz djelokruga Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na poslove knjigovodstva.

66. Stru¢ni savjetnik za poslove knjigovodstva -21
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene knjigovodstvene poslove i daje upute za knjizenja slozenih poslovnih
dogadaja. 40 %
Zadatak 2.

Kontrolira Glavnu knjigu, financijska izvje$¢a gradskih upravnih tijela i sudjeluje u izradi
konsolidiranih izvjestaja Proracuna. 30 %
Zadatak 3.

PredlaZe unapredenje knjigovodstvenih evidencija putem informatickih aplikacija. 20 %
Zadatak 4.

Prati i prou¢ava zakonske propise $to se odnose na proracunsko racunovodstvo te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visi stupan;j sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podru¢ja knjigovodstva te
sloZzenih postupaka i metoda rada u vezi s izradom akata, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje c¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima u svrhu prikupljanja potrebnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka iz podrué¢ja knjigovodstva.

67. Visi strucni suradnik za poslove knjigovodstva - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi struéni suradnik, klasifikacijski rang 6.

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove izrade bilance, ra¢una prihoda i rashoda, sudjeluje u izradi
financijskih izvjestaja, provjerava I0S-e. 40 %

Prati i predlaze unapredenje knjigovodstva gradskih upravnih tijela sukladno zakonskim
propisima. 30 %

Neposredno kontrolira rad sintetickih 1 analiti€kih knjigovodstava, brine o azurnosti, urednosti
i to¢nosti vodenja svih propisanih evidencija. 25 %

Prati i proucava zakonske 1 druge propise $to se odnose na knjigovodstvo prorauna te obavlja
i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i konzultaciju s gradskim
upravnim tijelima i proracunskim korisnicima te primjenu sloZenijih postupaka i metoda rada
u vezi s izradom akata, pa je i osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja 1 komunikacija s proracunskim korisnicima u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Odjela.

68. Strucni suradnik za poslove knjigovodstva - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove izrade bilance, ra¢una prihoda i rashoda, provjerava 10S-e. 40
%

Zadatak 2.

Prati i provjerava rad sintetickih i analitickih knjigovodstava, brine o azurnosti, urednosti i

to¢nosti obavljanja poslova financijskog knjigovodstva te sudjeluje u izradi financijskih

izvjestaja. 30 %

Knjizenje poslovnih dogadaja na osnovnim racunima Glavne knjige obveza, imovine i izvora
vlasniStva. 20 %

Prati i prouc¢ava zakonske i druge propise §to se odnose na knjigovodstvo proracuna te obavlja
i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog broja
manje slozenih medusobno povezanih poslova iz podru¢ja knjigovodstva. Obavljanje poslova
zahtijeva primjenu ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika
iz podrucja knjigovodstva, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
i uputama od strane voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela 1 Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

69. Racunovodstveni referent - konter - financijski knjigovoda - 7 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Kontira i1 knjizi dokumentaciju gradskih upravnih tijela, knjizi rashode i izdatke te poslovne
dogadaje na imovini, obvezama i izvorima vlasni§tva prema rac¢unskom planu Proracuna na
osnovne i analiticke racune. 60 %
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Zadatak 2.
Kontrolira ispravnost knjizenja kroz dnevnike, zakljucuje sinteti¢ka konta i kontrolira njihovo
knjizenje te procis¢ava konta uz uporabu internih temeljnica. 30 %

Prikuplja podatke za izradu financijskih i konsolidiranih izvjestaja te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o knjigovodstvenom poslovanju. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

3.2. ODJEL ZA KNJIGOVODSTVENO PRACENJE I
KONSOLIDACIJU PRORACUNSKIH KORISNIKA

70. Voditelj Odjela za knjigovodstveno pracenje i konsolidaciju
proracunskih korisnika - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima 1 daje naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te
izraduje plan rada i izvjestaj 0 radu Odjela. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja proracunskih korisnika, konsolidiranih financijskih
izvjestaja Proracuna Grada Zagreba te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %

Zadatak 3.

Izraduje analize, informacije i druge materijale za Gradsku skupstinu Grada Zagreba,
gradonacelnika i gradska upravna tijela. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge strucne
materijale. 10 %
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Zadatak 5.

Suraduje s Financijskom agencijom, poslovnim bankama i drugim tijelima u provodenju

zakona i drugih propisa §to se odnose na financijske poslove te obavlja i druge poslove po

nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi akata, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
i samostalnost u organlzacul 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicene
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, proracunskim korisnicima, drzavnim tijelima i drugim subjektima iz djelokruga
Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

71. Visi struéni savjetnik za poslove konsolidacije proracunskih korisnika - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije knjigovodstvene poslove konsolidacije proracunskih Kkorisnika te
sudjeluje u izradi konsolidiranih financijskih izvjestaja Grada. 50 %
Zadatak 2.

Daje upute za knjizenja poslovnih dogadaja u kojima sudjeluju Grad i proracunski korisnici,
predlaze unapredenje informatickih aplikacija te sudjeluje u testiranju istih. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te sudjeluje u pripremi i izradi
analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 10 %
Zadatak 4.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu financijskih izvjestaja,
konsolidiranih financijskih izvjestaja Grada Zagreba. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, programa, planova, analiza i izvje$ca, pa je
osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodec¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija te sluzbenicima iz djelokruga Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na poslove knjigovodstva.

72. Visi stru¢ni suradnik za knjigovodstveno pracenje i konsolidaciju proracunskih
korisnika - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski
rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove konsolidacije proracunskih korisnika, te sudjeluje u izradi
konsolidiranih financijskih izvjestaja Grada. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove uskladenja financijskih dokumenata vezanih za proracunske Korisnike,
provodi naloge za preknjizenje. 35%
Zadatak 3.

Knjizi poslovne dogadaje, brine za to€nost 1 azurnost knjizenja te sudjeluje u poslovima
unapredenja informatickih aplikacija. 20%
Zadatak 4.

Prati i prou¢ava zakonske propise $to se odnose na proracunsko racunovodstvo te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozZenije stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja knjigovodstva. Poslovi se obavljaju uz
Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te primjenu sloZenijih postupaka i
metoda rada u vezi s izradom akata, pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s proracunskim korisnicima u svrhu
prikupljanja potrebnih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Odjela.
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73. Visi strucni referent za knjigovodstveno pracenje i konsolidaciju
proracunskih korisnika - 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove organiziranja i uskladivanja podataka financijskog knjigovodstva s
proracunskim korisnicima. 40 %
Zadatak 2.

Brine za to¢nost i azurnost obavljanja poslova financijskog knjigovodstva vezanih za
proracunske korisnike. 30 %
Zadatak 3.

Knjizi poslovne dogadaje na osnovnim racunima Glavne knjige obveza, imovine i izvora
vlasnistva. 20 %

Sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja prora¢unskih korisnika te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenih propisima iz podrucja knjigovodstva. Poslovi se obavljaju prema propisima

koji precizno reguliraju postupke financijskog knjigovodstva pa je osobni doprinos srednje

razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

strankama, proraunskim korisnicima i sluZbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija

(verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima Odjela i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i

tehnicku opremu, koristenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

74. Racunovodstveni referent za knjigovodstveno praéenje i konsolidaciju
proracunskih korisnika - 6 izvrSitelja (I1I. kategorija, potkategorija referent,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Kontira 1 knjizi dokumentaciju vezanu za proracunske korisnike, knjiZi rashode 1 izdatke te
poslovne dogadaje na imovini, obvezama i izvorima vlasnistva prema racunskom planu
Proracuna na osnovne i analiticke racune. 60 %
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Zadatak 2.
Kontrolira ispravnost knjizenja kroz dnevnike, zakljucuje sinteti¢ka konta i kontrolira njihovo
knjizenje te procis¢ava konta uz uporabu internih temeljnica. 30 %

Prikuplja podatke za izradu financijskih i konsolidiranih izvjestaja te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
strunih tehnika i postupaka sukladno propisima o knjigovodstvenom poslovanju. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela te s proracunskim korisnicima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.

3.3. ODJEL ZA ANALITICKO KNJIGOVODSTVO NEFINANCIJSKE IMOVINE

75. Voditelj Odjela za analiti¢ko knjigovodstvo nefinancijske imovine - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima 1 daje naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te

izraduje plan rada i izvjestaj o radu Odjela. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi izvjeStaja o stanju 1 promjenama na imovini Grada Zagreba te obavlja
najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje analize, informacije i druge materijale za Gradsku skupstinu Grada Zagreba,
gradonacelnika i gradska upravna tijela. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge strucne

materijale. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje s Financijskom agencijom, poslovnim bankama i drugim tijelima u provodenju
zakona 1 drugih propisa §to se odnose na financijske poslove te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi akata, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicene
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, drZzavnim tijelima 1 drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni 1 telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

76. Visi stru¢ni savjetnik za analiticko knjigovodstvo nefinancijske imovine - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izradom financijskih i drugih izvjestaja o imovini
gradskih upravnih tijela, obraduje podatke o stanju i promjenama na imovini te uskladuje

pomocdne knjige s godiSnjim popisom i Glavnom knjigom. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje izvjeS¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te sudjeluje u pripremi i izradi
analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 25 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima vezanima uz godisnji popis pokretne imovine. 20 %
Zadatak 4.

Kontrolira obracunavanje amortizacije i revalorizacije te popisivanje i pohranjivanje
pomo¢nih racunovodstvenih knjiga imovine. 15%
Zadatak 5.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu analiza 1 izvjeStaja te nacrta
normativnih i drugih akata §to se odnose na imovinu Grada. Poslovi se obavljaju uz stalno
pracenje i proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i
primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, programa,
planova, analiza i izvje$¢a, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija te sluzbenicima iz djelokruga Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleZnosti Ureda.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga Odjela.

77. Struéni suradnik za analiti¢ko knjigovodstvo nefinancijske imovine - 1 izvrSitelj
(III. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove u vezi s analitickim knjigovodstvom nefinancijske imovine
gradskih upravnih tijela, preuzima knjigovodstvenu dokumentaciju i kontrolira njihovu

ispravnost. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi izvjes¢a, informacija i drugih stru¢nih materijala te u pripremi 1 izradi
analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 30 %

Obraduje podatke o stanju 1 promjenama na pokretnoj imovini te uskladuje pomoc¢ne knjige s
godis$njim popisom i Glavnom knjigom. 20 %

Kontrolira obracunavanje amortizacije i revalorizacije, popisivanje i pohranjivanje pomo¢nih
racunovodstvenih knjiga imovine te obavlja i1 druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupan;j sloZenosti koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog broja
manje sloZenih medusobno povezanih poslova iz podrucja knjigovodstva imovine. Obavljanje
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poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i
tehnika iz podrucja knjigovodstva, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
i uputama od strane voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda te s gradskim upravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

78. Ra¢unovodstveni referent - knjigovoda nefinancijske imovine - 8 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi pomoéne knjige nefinancijske imovine te knjizi nabavke, preseljenja, rashodovanja i
druge promjene na analitickim karticama gradskih upravnih tijela. 60 %

Uskladuje popise s analitickom evidencijom te analiticke evidencije materijala s

knjigovodstvom. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremnim poslovima za redovni  godisnji popis imovine te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika 1 postupaka sukladno propisima o knjigovodstvenom poslovanju. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZzbenicima unutar Ureda 1 drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

4. SEKTOR ZA PLANIRANJE | PRIPREMU POSTUPAKA JAVNE NABAVE

79. Pomo¢énik procelnika za planiranje i pripremu postupaka javne nabave - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 40 %

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nadine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje proCelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjeSavanje. 20 %

Rjesava u najslozenijim stvarima iz djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka,
odrzava kolegije, sudjeluje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela, sudjeluje u ocjenjivanju

rada i u¢inkovitosti sluzbenika Sektora. 15%
Zadatak 4.
Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Sektora. 15%

Suraduje 1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima i1 drugim subjektima u obavljanju
poslova iz djelokruga Sektora, izraduje misljenja, izvje$éa, informacije i druge stru¢ne
materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a. Daje visok osobni
doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima. Cesta komunikacija
(verbalna 1 pisana) s trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sektora.
Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano
prezentira rad Sektora, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca
te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja
na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u
okviru podrucja iz djelokruga Sektora.
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4.1. ODJEL ZA PLANIRANJE, 1ZVJESCA I ANALIZU
POSTUPAKA JAVNE NABAVE

80.Voditelj Odjela za planiranje, izvjeS¢a i analizu postupaka javne nabave - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Izraduje nacrte najsloZzenijih akata te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odjela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima, tijelima drZavne
uprave i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u
vezi s izradom Plana nabave i suradnje s korisnicima. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela te izraduje izvjeSc¢a, informacije i druge strucne
materijale.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke ili s podrucja biotehnickih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela 1 rukovode¢im sluZbenicima unutar Sektora i Ureda.
Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima, trgovackim
drustvima, 1 drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja
savjeta u vezi s izradom Plana nabave. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana)
s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
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ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

81. Visi strucni savjetnik za planiranje, izvjeSca i analizu postupaka
javne nabave - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozZenije poslove u vezi s pripremom i izradom plana nabave u smislu kontrole
dostavljenog prijedloga plana nabave i predlaganja objedinjavanja ili razdvajanja pojedinih
postupaka javne nabave s ciljem provedbe ucinkovite javne nabave i svrhovitog trosenja
javnih sredstava. 35 %

Obavlja najslozenije poslove vezano uz analizu, evidencije, izvjeSc¢a i statistike postupaka
javne nabave, izraduje analize i izvje$¢a o izvrSenju plana nabave i ucincima javne nabave i
druga statisticka izvjeS€a, objedinjuje evidencije, izvjeS€a i statistiku javne nabave, prati
realizaciju plana nabave i pravovremenost pokretanja postupaka te predlaze radnje koje je

potrebno poduzeti kod postupaka javne nabave koji nisu pravovremeno pokrenuti. 30 %

Obavlja najslozenije poslove u vezi s registracijom ugovora, vodenjem registra ugovora i
izdavanja potvrda o urednom izvrSenju ugovora koja ukljucuje komunikaciju s Elektronickim
oglasnikom javne nabave, naruciteljima i gradskim upravnim tijelima te traziteljima potvrde o

uredno izvr§enim ugovorima. 15%

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i svim korisnicima sredi$nje javne nabave Grada
Zagreba na izradi plana nabave i svih iskazanih potreba za javnom nabavom roba, radova i
usluga. 10 %

Izraduje nacrte akata iz djelokruga Odjela, daje prijedloge i poduzima aktivnosti za kvalitetnu
i pravodobnu realizaciju plana nabave, proucava i prati propise javne nabave te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela,
rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova 1
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno proucavanje i razli¢ite najslozenije analize koje
zahtijevaju posebno tumacenje te Cestu suradnju i konzultacije s drugim odjelima unutar
Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, gradskim upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima
u svrhu izrade plana javne nabave, analiza i izvje$¢a postupaka javne nabave prema uputama
voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s izradom plana javne nabave, analizom i izvjeS¢ima postupaka
javne nabave.

82. Strucni savjetnik za planiranje, izvjeséa i analizu postupaka
javne nabave - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pripremom i izradom plana nabave, kontrolira pozicije
financijskih planova i proracuna, provjerava i uskladuje sadrzaj podataka iz Plana nabave sa
zakonskim propisima, daje prijedloge i poduzima mjere radi definiranja grupa i objedinjavanja
predmeta nabave. 20 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove u vezi s analizom, evidencijom, izvjeS¢em 1 statistikom postupaka
javne nabave, izraduje analize i izvje$¢a o izvrSenju plana nabave i u¢incima javne nabave i

druga statisticka izvje$c¢a, objedinjuje evidencije, izvjesca i statistiku javne nabave. 20 %
Zadatak 3.

Provjerava zahtjeve za pocetak postupka javne nabave 1 stru¢no ih obraduje te rjeSava slozena
pitanja iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja sloZzene poslove u vezi s registracijom ugovora, vodenjem registra ugovora i
izdavanja potvrda o urednom izvrSenju ugovora. 15%
Zadatak 5.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i svim korisnicima srediSnje javne nabave Grada
Zagreba na izradi plana nabave i svih iskazanih potreba za javnom nabavom roba, radova i
usluga. 15 %
Zadatak 6.

Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga Odjela, daje prijedloge i poduzima aktivnosti za
kvalitetnu i pravodobnu realizaciju plana nabave, prou¢ava i prati propise javne nabave te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja javne nabave i viSe vrsta
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slozenih postupaka izrade plana javne nabave, analiza i izvje$¢a postupaka javne nabave te u
vezi s tim izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, gradskim upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima
u svrhu izrade plana javne nabave, analiza i izvje$¢a postupaka javne nabave prema uputama
voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s izradom plana javne nabave, analizom i izvjeS¢ima postupaka
javne nabave.

83. Visi struéni suradnik za planiranje, izvjes¢a i analizu postupaka
javne nabave - 2 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove u vezi s pripremom izrade plana nabave u smislu kontrole
tocnosti 1 potpunosti unesenih podataka. 20 %
Zadatak 2.

Prikuplja i unosi podatke potrebne za izradu analiza i izvjes$¢a o izvrSenju plana nabave i
ucincima javne nabave i druga statisticka izvjesca. 20 %
Zadatak 3.

Provjerava zahtjeve za pocetak postupka javne nabave, obraduje ih te kontrolira tocnost i
potpunost unesenih podataka. 20 %

Unosi podatke u registar ugovora te kontrolira njthovu to¢nost. Provjerava osnovanost
zahtjeva za izdavanje potvrda o urednom izvrSenju ugovora. 15%

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i svim korisnicima sredi$nje javne nabave Grada
Zagreba na izradi plana nabave i svih iskazanih potreba za javnom nabavom roba, radova i
usluga. 15 %

Daje prijedloge i poduzima aktivnosti za kvalitetnu i pravodobnu realizaciju plana nabave te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne

poslove unutar Odjela na temelju propisa o javnoj nabavi. Poslovi se obavljaju uz ¢estu
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suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te ukljucuju pruzanje pomoc¢i u pripremi
Plana nabave pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima u vezi s izradom plana javne nabave, analiza i izvjeS¢a postupaka javne
nabave prema uputama voditelja Odjela. Povremena komunikacija s nadleznim drzavnim
tijelima i drugim subjektima prema uputama voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

84. Visi stru¢ni referent za planiranje, izvjeSca i analizu postupaka
javne nabave - 1 izvrsitelj (II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski
rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pripremom i izradom plana nabave, kontrolira pozicije
financijskih planova i proracuna, provjerava i uskladuje sadrzaj podataka Plana nabave s
podacima navedenima u zahtjevu za pokretanje postupaka javne nabave. 25 %

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s analizom, evidencijom, izvje$éem i statistikom javne

nabave, objedinjuje evidencije, izvjeS¢a 1 statistiku javne nabave. 25 %

Zadatak 3.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s registriranjem ugovora i vodenjem registra ugovora. 20
%

Zadatak 4.

Provjerava zahtjeve za pocetak postupka javne nabave, prikuplja i obraduje podatke za izradu

analiza i izvje$ca te druge stru¢ne materijale iz djelokruga Odjela. 20 %

Zadatak 5.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i svim korisnicima sredi$nje javne nabave Grada

Zagreba, vodi potrebnu dokumentaciju te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri€ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i

komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
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Odjela u okviru Sektora. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima u vezi s izradom plana javne nabave, analiza i izvjeS¢a postupaka javne
nabave prema uputama voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

85. Stru¢ni referent za planiranje, izvje$éa i analizu postupaka

javne nabave - 2 izvrsitelja (II1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang
11))

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s pripremom i izradom plana nabave koji se sastoje od
obrade i unosa podataka u plan nabave te kontrolu to¢nosti i ispravljanje o¢itih pogresaka u

pisanju unesenih podataka. 25 %
Zadatak 2.

Unosi podatke potrebne za izradu analiza, evidencija, izvjesca i statistika javne nabave te
objedinjuje evidencije, izvjesca i statistiku javne nabave. 25 %

Provjerava zahtjeve za pocetak postupka javne nabave u smislu njihove potpunosti i

sukladnosti s podacima navedenima u planu nabave. 20 %

Zadatak 4.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s registriranjem ugovora i vodenjem registra ugovora. 20
%

Zadatak 5.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i svim korisnicima sredi$nje javne nabave Grada

Zagreba, vodi potrebnu dokumentaciju te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i1 stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim pravilima 1 postupcima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i

upute voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja
Odjela. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja
i komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija s voditeljem Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

4.2. ODJEL ZA UPRAVLJANJE SREDISNJOM JAVNOM NABAVOM

86. Voditelj Odjela za upravljanje srediSnjom javnom nabavom - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Izraduje nacrte najslozenijih akata te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Odjela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima, tijelima drzavne
uprave i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u
vezi s izradom Plana nabave i suradnje s korisnicima. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucCava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela te izraduje izvjesca, informacije i druge strucne
materijale.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok 0sobni

doprinos pri izradi i1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu

koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju

sloZenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz

djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procelnika pri

rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i

komunikacija sa sluzbenicima Odjela i rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. Cesta

suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima, trgovackim

druStvima, 1 drugim subjektima u svrhu prikupljanja 1 razmjene informacija. Povremena

komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost

za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka

koje imaju znatan ucinak na odredivanje strategije i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.
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87. Visi stru¢ni savjetnik za upravljanje srediSnjom javnom nabavom - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove u vezi s utvrdivanjem i objedinjavanjem ukupnih potreba
korisnika, ujednacavanjem iskazanih potreba, istrazivanjem trziSta vezano uz nabavne
kategorije, izradom tehniCkih specifikacija i prijedloga dokumentacije za nadmetanje za
objedinjene predmete nabave te daje prijedloge unaprjedivanja ucinkovitosti provedbe
objedinjenih postupaka javne nabave s ciljem ekonomi¢nog i svrhovitog trosenja javnih
sredstava. 40 %
Zadatak 2.

Koordinira aktivnosti izmedu korisnika sredi$nje nabave i Ureda te suraduje s korisnicima i

unutar Ureda u pripremi i provedbi postupaka objedinjene javne nabave u smislu izrade

prijedloga uvjeta postupka javne nabave, tehnickih specifikacija i analize dostavljenih ponuda.

30 %
Zadatak 3.
Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi S primjenom propisa iz
djelokruga Odjela. 10 %
Zadatak 4.
Izraduje nacrte akata iz djelokruga Odjela. 10 %

Sudjeluje u izradi izvje$ca, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela,
rjeSavanje najslozZenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.
Posao se obavlja uz primjenu svih propisa iz podrucja javne nabave i viSe vrsta sloZenih
postupaka iz djelokruga Odjela, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima drugih
Odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, gradskim upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima
u svrhu obavljanja poslova iz djelokruga Odjela, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s obavljanjem poslova iz djelokruga Odjela.

88. Strucni savjetnik za upravljanje srediSnjom javnom nabavom - 1 izvrsitelj
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove u vezi s utvrdivanjem i objedinjavanjem ukupnih potreba korisnika,
ujednacavanjem iskazanih potreba, istrazivanjem trziSta vezano uz nabavne kategorije,
izradom tehnickih specifikacija i prijedloga dokumentacije za nadmetanje za objedinjene
predmete nabave. 40 %

Suraduje s korisnicima sredi$nje nabave i Ureda u pripremi i provedbi postupaka objedinjene
javne nabave prilikom definiranja uvjeta za provedbu postupaka javne nabave i analize

pristiglih ponuda. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava propise u vezi s njihovom primjenom propisa na poslove iz djelokruga

Odjela. 10 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi nacrte akata iz djelokruga Odjela. 10 %

Sudjeluje u izradi izvjesca, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drusStvenih ili humanistickih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupan;j sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja javne nabave i vise vrsta
sloZzenih postupaka te metoda rada pri izradi odgovarajucih akata i rjeSavanja problema, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s odjelima unutar
Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima prema uputama voditelja Odjela. Povremena
komunikacija s nadleznim drzavnim tijelima 1 drugim subjektima u svrhu upravljanja
nabavnim kategorijama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinac¢nih odluka u vezi s obavljanjem poslova iz djelokruga Odjela.

89. Visi strucni suradnik za upravljanje srediSnjom javnom nabavom (II. - 1 izvrsitelj
kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne poslove u vezi s utvrdivanjem i objedinjavanjem ukupnih potreba korisnika po
nabavnim kategorijama, ujednaavanjem iskazanih potreba, istraZivanjem trZiSta vezano uz
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nabavne kategorije, sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija i prijedloga dokumentacije za
nadmetanje za objedinjene predmete nabave. 50 %

Suraduje s korisnicima i1 unutar Ureda u pripremi 1 provedbi postupaka objedinjene javne
nabave u izradi tehni¢kih specifikacija te analizi pristiglih ponuda u smislu ispunjavanja

zahtjeva navedenih u tehnickim specifikacijama. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga Odjela. 10 %

Sudjeluje u izradi izvjesca, informacija i drugih strucnih materijala te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa o javnoj nabavi. Poslovi se obavljaju uz cestu
suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima te ukljucuju
pruzanje pomo¢i u primjeni propisa o javnoj nabavi pa je i osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima pri obavljanju poslova iz djelokruga Odjela te povremena komunikacija s
nadleZznim drZavnim tijelima i drugim subjektima, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

4.3. ODJEL ZA PRIPREMU POSTUPAKA JAVNE NABAVE

90. Voditelj Odjela za pripremu postupaka javne nabave - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozenijih akata te obavlja i1 druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odjela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima, tijelima drZzavne
uprave 1 drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija 1 pruzanja savjeta u
vezi s izradom Plana nabave i suradnje s korisnicima. 30 %
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Zadatak 3.
Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela te izraduje izvjesc€a, informacije 1 druge strucne
materijale.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke, ili s podruc¢ja biotehnickih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz
djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
rukovodecim sluzbenicima unutar Ureda, gradskim upravnim tijelima, trgovackim drusStvima i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruZzanja savjeta u vezi s
pripremom postupaka javne nabave. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje strategije i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

91. Visi stru¢ni savjetnik za pripremu postupaka javne nabave - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove izrade dokumentacije za nadmetanje 1 ostale potrebne
dokumentacije u postupcima javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i
podzakonskim propisima donesenim temeljem istog i provedbi zbirne i elektronicke nabave
prema zahtjevu korisnika, posebno u najsloZenijim postupcima javne nabave velike vrijednosti
sufinanciranih sredstvima EU-a, odnosno drugih medunarodnih tijela te
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postupcima koji se provode u okviru gradskih projekata. Prilikom izrade dokumentacije o
nabavi predlaze mjere za povecanje ucinkovitosti provodenja postupka javne nabave imajuci u
vidu ekonomicno i u¢inkovito troSenje financijskih sredstava. 40 %

Sudjeluje u davanju objasnjenja dokumentacije za nadmetanje, izradi plana nabave, izradi
tehnickih specifikacija i prijedloga dokumentacije za nadmetanje za objedinjene predmete
nabave, izradi prijedloga ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju

za nadmetanje. 20 %

Proucava, stru¢no obraduje i rjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga Odjela. Suraduje s
korisnicima i nadleznim drzavnim tijelima te drugim subjektima u vezi s poslovima pripreme
postupaka javne nabave. 20 %

Kontrolira zakonsku osnovu za provodenje postupaka javne nabave navedene u zahtjevu za
pocetak postupka. 10 %

Prati 1 proucava propise, sudsku praksu te praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz djelokruga
Odjela, izraduje izvjeséa, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po

nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu svih propisa iz podrucja javne nabave i vise
vrsta slozenih postupaka iz djelokruga Odjela, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima, nadleZznim drzavnim tijelima i drugim
subjektima u svrhu pripreme postupaka javne nabave, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s obavljanjem poslova iz djelokruga Odjela.

92. Stru¢ni savjetnik za pripremu postupaka javne nabave (l1. - 5 izvrSitelja
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove izrade dokumentacije za nadmetanje sukladno odredbama Zakona o
javnoj nabavi i podzakonskim propisima donesenim na temelju istog i ostale potrebne
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dokumentacije u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti te provedbi zbirne i
elektronicke nabave prema zahtjevu korisnika. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u davanju objasnjenja dokumentacije za nadmetanje, izradi plana nabave, izradi
tehnickih specifikacija i prijedloga dokumentacije za nadmetanje za objedinjene predmete
nabave, izradi prijedloga ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju

za nadmetanje. 20 %

Proucava, stru¢no obraduje i rjeSava slozena pitanja iz djelokruga Odjela. Suraduje s
korisnicima i nadleznim drzavnim tijelima te drugim subjektima u vezi s poslovima pripreme
postupaka javne nabave. 20 %

Kontrolira zakonsku osnovu za provodenje postupaka javne nabave navedene u zahtjevu za
pocetak postupka. 10 %

Prati 1 proucava propise, sudsku praksu i praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave te ih primjenjuje na poslove iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije
1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, tehnickih ili biotehnic¢kih znanosti
- nagjmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu vise
propisa iz podrucja javne nabave i viSe vrsta sloZenih postupaka iz djelokruga Odjela, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima, nadleZznim drzavnim tijelima 1 drugim
subjektima u svrhu pripreme postupaka javne nabave, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s pripremom javne nabave.

93. Visi stru¢ni suradnik za pripremu postupaka javne nabave - 3 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove izrade dokumentacije za nadmetanje sukladno odredbama
Zakona o javnoj nabavi i podzakonskim propisima donesenim na temelju istog i ostale
potrebne dokumentacije u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti te provedbi
zbirne elektronicke nabave prema zahtjevima korisnika. 40 %




-100-

Zadatak 2.
Sudjeluje u davanju objasnjenja dokumentacije za nadmetanje i izradi prijedloga ugovora i
okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju za nadmetanje. 20 %

Suraduje s korisnicima i nadleznim drzavnim tijelima te drugim subjektima u vezi s
poslovima pripreme postupaka javne nabave. 20 %

Kontrolira zakonsku osnovu za provodenje postupaka javne nabave navedene u zahtjevu za
pocetak postupka. 10 %
Zadatak 5.
Prati i proucava propise, sudsku praksu te praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave u vezi s poslovima iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10
%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili biotehni¢kih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa o javnoj nabavi. Poslovi se obavljaju uz cestu
suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te ukljucuju pruzanje pomoci u primjeni
propisa o pripremi javne nabave pa je i osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima pri pripremi postupaka javne nabave te povremena komunikacija s
nadleZznim drzavnim tijelima i drugim subjektima, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

4.4. ODJEL ZA OBJAVE | DOKUMENTACIJU

94. Voditelj Odjela za objave i dokumentaciju - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje

poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozZenijih akata te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odjela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima, tijelima drzavne
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uprave i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u
vezi s izradom Plana nabave i suradnje s korisnicima. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela te izraduje izvjeSc¢a, informacije 1 druge strucne
materijale.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjesavanju

sloZzenih struénih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz

djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procelnika pri

rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i

komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s

rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda, gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima 1

drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u vezi s

pripremom postupaka javne nabave. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s

tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost

za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka

koje imaju znatan u¢inak na odredivanje strategije i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

95. Struéni savjetnik za objave i dokumentaciju - 2 izvriitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s objavama postupaka javne nabave, provedbe prethodnog
savjetovanja sa zainteresiranim gospodarskim subjektima, zaprimanja upita gospodarskih
subjekata i davanja opcenitih informacija u vezi s objavljenim postupcima javne nabave,
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izrade objasnjenja dokumentacije za nadmetanje i vodenja evidencija o postupcima javne
nabave velike i male vrijednosti, te postupcima gradskih projekata i projekata sufinanciranih

EU sredstvima ili sredstvima medunarodnih organizacija. 40 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u organizaciji i postupku otvaranja pristiglih ponuda. Provjerava jesu li

pravovremeno osigurana financijska sredstva za predmetnu nabavu od strane gradskih
upravnih tijela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima i tijelima drzavne uprave u poslovima
djelokruga Odjela. 30 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga Odjela, sudjeluje u izradi teksta objava u
Elektronickom oglasniku javne nabave te na sluZbenim internetskim stranicama Grada. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na izradu analiza, izvjeS¢a i drugih materijala te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u obavljanju poslova iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa iz podru¢ja javne nabave i vise
vrsta sloZenih postupaka iz djelokruga Odjela, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima, nadleZznim drzavnim tijelima 1 drugim
subjektima u svrhu pripreme postupaka javne nabave, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s pripremom javne nabave.

96. Visi strucni suradnik za objave i dokumentaciju - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne sloZenije poslove u vezi s objavama postupaka javne nabave, provedbe
prethodnog savjetovanja sa zainteresiranim gospodarskim subjektima, zaprimanja upita
gospodarskih subjekata i davanja op¢enitih informacija u vezi s objavljenim postupcima javne
nabave, izrade objasnjenja dokumentacije za nadmetanje i vodenja evidencija o postupcima
javne nabave velike i male vrijednosti. 40 %
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Zadatak 2.

Sudjeluje u organizaciji i postupku otvaranja pristiglih ponuda. Provjerava jesu li

pravovremeno osigurana financijska sredstva za predmetnu nabavu od strane gradskih

upravnih tijela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima i tijelima drzavne uprave u poslovima
djelokruga Odjela. 30 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga Odjela, sudjeluje u izradi teksta objava u
Elektronickom oglasniku javne nabave te na sluzbenim internetskim stranicama Grada. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja strucne poslove koji se odnose na izradu analiza, izvjes¢a i drugih materijala te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije struéne
poslove unutar Odjela na temelju propisa 0 javnoj nabavi. Poslovi se obavljaju uz Cestu
suradnju 1 konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima te ukljucuju
pruzanje pomoc¢i u primjeni propisa o provedbi javne nabave pa je i osobni doprinos vise
razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima drugih
odjela u okviru Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima pri obavljanju zadataka iz djelokruga Odjela. Povremena komunikacija s
nadleznim drzavnim tijelima 1 drugim subjektima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

97. Stru¢ni referent za objave i dokumentaciju - 13 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove provedbe prethodnog savjetovanja sa zainteresiranim
gospodarskim subjektima, zaprimanja i unosa ponuda u upisnik i otvaranja ponuda te izrade
zapisnika o otvaranju ponuda, vodenja upisnika i zapisnika, provjere osiguranih financijskih
sredstava za predmet nabave, izrade zaklju¢aka o imenovanju struénih povjerenstava za javnu
nabavu i vracanja jamstava. 40 %

Obavlja poslove objava u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim stranicama
Grada. 30 %
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Zadatak 3.

Brine o zaprimljenim upitima za objasnjenjem dokumentacije za nadmetanje i

pravovremenom objavljivanju odgovora na iste. Zaprima zahtjeve za uvid u ponude i
organizira uvid u ponude. 15%

Vodi evidencije o postupcima nabave velike i male vrijednosti te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i

upute voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja
Odjela. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja
i komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija s voditeljem Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5. SEKTOR ZA PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE

98. Pomo¢nik procelnika za provedbu postupaka javne nabave - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 40 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze naine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu 1
predlaZe njihovo rjeSavanje. 20 %
Zadatak 3.

RjeSava u najsloZenijim stvarima iz djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka,
odrzava kolegije, sudjeluje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela, sudjeluje u ocjenjivanju

rada i u€inkovitosti sluzbenika Sektora. 15%
Zadatak 4.
Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Sektora. 15%
Zadatak 5.

Suraduje i osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u obavljanju
poslova iz djelokruga Sektora, izraduje misljenja, izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne
materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
Sektorom
- poznavanje rada na PC-u.
Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zada¢a. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Sektora.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i
procelnika pri postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s pro¢elnikom Ureda i rukovodeéim sluzbenicima unutar Sektora. Cesta
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada i drugim gradskim
upravnim tijelima. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim dru$tvima i drugim
subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad Sektora, razmjenjuje informacije, daje
misljenja i prijedloge, podnosi izvjeSca te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i prijedloga
propisa koji se upucuju procelniku. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sektora. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Sektora.

5.1. ODJEL ZA PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE

99. Voditelj Odjela za provedbu postupaka javne nabave - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozZenijih akata te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odjela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima, tijelima drZzavne
uprave i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u
vezi s izradom Plana nabave i suradnje s korisnicima. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela te izraduje izvjeséa, informacije i1 druge stru¢ne
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materijale.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz
djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoci pomoénika procelnika pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
rukovodecim sluZbenicima unutar Ureda, gradskim upravnim tijelima, trgovackim drusStvima 1
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u vezi s
pripremom postupaka javne nabave. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje strategije i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

100. Visi struéni savjetnik za provedbu postupaka javne nabave - 4 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pregleda i ocjene ponuda i izrade zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda u postupcima javne nabave sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i
podzakonskim propisima donesenim na temelju istog te u postupcima provedbe elektronicke i
zbirne javne nabave, a posebno u postupcima javne nabave velike vrijednosti, postupcima koji
se provode u okviru gradskih projekata ili projekata sufinanciranih EU sredstvima ili
sredstvima medunarodnih organizacija te u tu svrhu suraduje s korisnicima. 40 %
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Zadatak 2.

Izraduje odluke o odabiru i poniStenju u postupcima javne nabave velike i male vrijednosti te
u postupcima provedbe elektronicke i zbirne javne nabave te obavlja najsloZenije poslove u
vezi s izradom odgovora na zalbu. 20 %

Proucava, stru¢no obraduje i rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga Odjela. Suraduje s
korisnicima i nadleznim drzavnim tijelima, posredni¢kim tijelima te drugim subjektima u vezi

s poslovima provedbe postupaka javne nabave. 20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u uvidima u ponude. 10 %

Prati i proucava propise, praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu
upravnih sudova i Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda, predlaze
mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesca,

informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, tehni¢kih ili biotehnickih znanosti

odnosno struke projektnog menadzmenta
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz
djelokruga Odjela, rjesavanje najslozenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu svih propisa iz podrucja javne nabave 1 vise
vrsta slozenih postupaka iz djelokruga Odjela, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim
subjektima u svrhu pripreme postupaka javne nabave, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s obavljanjem poslova iz djelokruga Odjela.

101. Struéni savjetnik za provedbu postupaka javne nabave - 10 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove pregleda i ocjene ponuda i izrade zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda u postupcima javne nabave velike i male vrijednosti sukladno odredbama Zakona o
javnoj nabavi i podzakonskim propisima donesenim na temelju istog te u postupcima
provedbe elektronicke i zbirne javne nabave te u tu svrhu suraduje s korisnicima. 40 %
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Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi odluke o odabiru i poniStenju u postupcima javne nabave velike i male
vrijednosti te u postupcima provedbe elektronicke i zbirne javne nabave te obavlja slozene
poslove u vezi s izradom odgovora na zalbu. 20 %

Proucava, stru¢no obraduje i rjeSava slozena pitanja iz djelokruga Odjela, suraduje s
korisnicima i nadleznim drzavnim tijelima te drugim subjektima u vezi s poslovima provedbe

postupaka javne nabave. 20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u uvidima u ponude. 10 %

Prati i proucava propise, praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu
upravnih sudova i Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda te ih
primjenjuje na poslove iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge strucne

materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, tehnickih ili biotehnickih znanosti odnosno
struke projektnog menadzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz

djelokruga Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa iz podrucja javne nabave i vise
vrsta slozenih postupaka iz djelokruga Odjela, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i

komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim odjelima
unutar Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim
subjektima u svrhu pripreme postupaka javne nabave, a sve prema uputama voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedinacnih odluka u vezi s provedbom javne nabave.

102. Visi strucni suradnik za provedbu postupaka javne nabave - 4 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne poslove pregleda i ocjene ponuda i izrade zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda
u postupcima javne nabave male vrijednosti i manje slozenim postupcima javne nabave velike
vrijednosti sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi i podzakonskim propisima
donesenim na temelju istog te u postupcima provedbe elektronicke 1 zbirne javne nabave te u
tu svrhu suraduje s korisnicima. 40 %
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Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi odluke o odabiru i ponistenju u postupcima javne nabave male vrijednosti i
manje sloZenim postupcima javne nabave velike vrijednosti te u postupcima provedbe
elektroniCke i zbirne javne nabave te obavlja poslove u vezi s izradom odgovora na zalbu. 20

%
Zadatak 3.
Suraduje s korisnicima i nadleznim drzavnim tijelima te drugim subjektima u vezi s
poslovima provedbe postupaka javne nabave. 20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u uvidima u ponude. 10 %

Prati i proucava propise, praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu
upravnih sudova i Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda, izraduje
izvjesca, informacije i druge struéne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja druStvenih, tehnickih ili biotehnickih znanost
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa o javnoj nabavi. Poslovi se obavljaju uz ¢estu
suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te ukljucuju pruzanje pomoci u primjeni
propisa o pripremi javne nabave pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima pri pripremi postupaka javne nabave te povremena komunikacija s
nadleZznim drZavnim tijelima i drugim subjektima, a sve prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

5.2. ODJEL ZA PROVEDBU POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

103. Voditelj Odjela za provedbu postupaka jednostavne nabave - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozenijih akata te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odjela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima, tijelima drzavne
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uprave i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u
vezi s izradom Plana nabave i suradnje s korisnicima. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela te izraduje izvjesca, informacije i druge strucne
materijale.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr§avanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjesavanju
slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz
djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procelnika pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
rukovodecim sluzbenicima unutar Ureda, gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima,
1 drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruZanja savjeta u vezi s
pripremom postupaka javne nabave. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje strategije i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

104. Struéni savjetnik za provedbu postupaka jednostavne nabave - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pripremom i provedbom postupka jednostavne nabave,
posebno u postupcima koji se provode u okviru gradskih projekata ili projekata sufinanciranih
EU sredstvima ili sredstvima medunarodnih organizacija, izraduje prijedloge akata u
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postupcima jednostavne nabave, izrade potrebne dokumentacije za nadmetanje, izrade
objasnjenja dokumentacije za nadmetanje, objava na sluzbenim internetskim stranicama
Grada, pregleda i ocjena ponuda, izrada zapisnika, izrada narudzbenica. 60 %
Zadatak 2.

Proucava, struc¢no obraduje i rjeSava slozena pitanja iz djelokruga Odjela. Suraduje s gradskim
upravnim tijelima, trgovackim drustvima i nadleznim drzavnim tijelima, posrednickim
tijelima te drugim subjektima u vezi s poslovima pripreme i provedbe postupka jednostavne
nabave. 20 %

Sudjeluje u izradi analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala u vezi s poslovima postupka
jednostavne nabave i objava na sluzbenim internetskim stranicama Grada te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSsavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja javne nabave uz vise
vrsta postupaka provedbe postupka jednostavne nabave i objava na sluzbenim internetskim
stranicama Grada i metoda rada te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem
problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu provedbe postupka jednostavne nabave i
objava na sluzbenim internetskim stranicama Grada, prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s obavljanjem poslova iz djelokruga Odjela.

105. Visi stru¢ni suradnik za provedbu postupaka jednostavne nabave - 4 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove u vezi s izradom prijedloga akata u postupcima jednostavne
nabave, u vezi s pripremom i provedbom postupka jednostavne nabave, izradom potrebne
dokumentacije za nadmetanje, izradom objaSnjenja dokumentacije za nadmetanje, objavom na
sluzbenim internetskim stranicama Grada, pregledom i ocjenom ponuda, izradom zapisnika i
narudZbenica. 60 %
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Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima i nadleznim drzavnim tijelima
te drugim subjektima u vezi s poslovima pripreme i provedbe postupka jednostavne nabave i
objava na sluzbenim internetskim stranicama Grada. 20 %

Sudjeluje u izradi analiza, izvjes$¢a i drugih stru¢nih materijala u vezi s poslovima postupka
jednostavne nabave i objava na sluzbenim internetskim stranicama Grada te obavlja i druge
poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja javne nabave
uz viSe vrsta postupaka provedbe postupka jednostavne nabave i objava na sluzbenim
internetskim stranicama Grada i metoda rada te u vezi s tim 1 izradom odgovarajuc¢ih akata i
rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu provedbe postupka jednostavne nabave i
objava na sluzbenim internetskim stranicama Grada. Povremena komunikacija s nadleZznim
drzavnim tijelima 1 drugim subjektima prema uputama voditelja Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinaénih odluka u vezi s obavljanjem poslova iz djelokruga Odjela.
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106. Visi strucni referent za provedbu postupaka jednostavne nabave - 3 izvriitelja
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s izradom potrebne dokumentacije za nadmetanje,
izradom objasnjenja dokumentacije za nadmetanje, objava na sluzbenim internetskim
stranicama Grada, pregleda i ocjena ponuda, izrade zapisnika, izrade i otpreme narudzbenica,
vracanje jamstava. 60 %

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima i nadleznim drzavnim tijelima
te drugim subjektima u vezi s poslovima pripreme i provedbe postupka jednostavne nabave i

objava na sluzbenim internetskim stranicama Grada. 20 %
Zadatak 3.
Vodi evidenciju postupaka jednostavne nabave. 10 %

Prikuplja i obraduje podatke za izradu analiza, izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij

s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenih propisima iz podrucja
javne nabave. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka
i evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda, kao i s drugim gradskim upravnim tijelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

107. Stru¢ni referent za provedbu postupaka jednostavne nabave - 6 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s izradom potrebne dokumentacije za nadmetanje,
pregledom i ocjenom ponuda te izradom narudzbenica. 40 %
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Zadatak 2.
Obavlja jednostavne poslove u vezi sa slanjem poziva za dostavu ponuda, otpreme
narudzbenica i vracanja jamstava. 20 %
Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i nadleznim drzavnim tijelima
te drugim subjektima u vezi s poslovima pripreme i provedbe postupka jednostavne nabave i

objava na sluzbenim internetskim stranicama Grada. 20 %
Zadatak 4.
Vodi evidenciju postupaka jednostavne nabave. 10 %
Zadatak 5.
Prikuplja i obraduje podatke za izradu analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala te obavlja i
druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili opCe struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o javnoj nabavi. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i

upute voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja
Odjela. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja
i komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija s voditeljem Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

5.3. ODJEL ZA SKLAPANJE UGOVORA | OKVIRNIH SPORAZUMA

108. Voditelj Odjela za sklapanje ugovora i okvirnih sporazuma - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i1 uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozZenijih akata te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odjela. Suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima, tijelima drzavne
uprave i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u
vezi s izradom Plana nabave i suradnje s korisnicima. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela te izraduje izvjeS¢a, informacije i druge struc¢ne
materijale.

20 %
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Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz
djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri
rjesavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela i Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te pruZanja savjeta u vezi s poslovima iz djelokruga Odjela. Povremena
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drZavne uprave iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje strategije i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

109. Visi strucni savjetnik za ugovaranje - 5 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje prijedloge najslozenijih ugovora o javnoj nabavi 1 okvirnih sporazuma, svih njihovih
dodataka i prijedloga raskida, posebno onih koji su u vezi s gradskim projektima i projektima
sufinanciranim sredstvima EU-a i drugih medunarodnih organizacija i u vezi s time suraduje s
gradskim upravnim tijelima i korisnicima srediSnje javne nabave. Daje prijedloge ocitovanja
na zalbe u slucaju sklapanja ugovora bez prethodno provedenog postupka javne nabave ili
sklapanja ugovora na temelju okvirnoga sporazuma te odgovore na upite nadleznih drzavnih
tijela i stranaka u vezi sa sklopljenim ugovorima / okvirnim sporazumima. 50 %
Zadatak 2.

Daje tumacenja ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te u vezi s time suraduje s
gradskim upravnim tijelima, svim korisnicima sredi$nje javne nabave 1 posrednickim tijelima
te stru¢no obraduje i rjeSava najslozenija pitanja iz djelokruga Odjela. 30 %
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Zadatak 3.

Kontrolira i prati obvezu dostave ugovorenih jamstava, prati i prouc¢ava propise iz podrucja
javne nabave i podrucja obvezno pravnih odnosa, sudjeluje u pripremi postupaka javne nabave
u dijelu koji se odnosi na uvjete ugovora i okvirnih sporazuma te obavlja i druge

poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu ugovora, okvirnih
sporazuma 1 svih njithovih izmjena i oc€itovanja iz djelokruga Odjela, izradu prijedloga
najslozenijih ugovora. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova i
propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi programa, planova, analiza i izvje$¢a te primjenu vise razli¢itih postupaka
pri izradi ugovora, okvirnih sporazuma i svih njihovih izmjena i ocitovanja, pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta komunikacija sa sluzbenicima drugih odjela unutar
Ureda prema uputi voditelja Odjela. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga Odjela.

110. Stru¢ni savjetnik za ugovaranje - 4 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje prijedloge slozenih ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma svih njihovih
dodataka 1 prijedloga raskida te u vezi s tim suraduje s gradskim upravnim tijelima, strankama
1 korisnicima srediSnje javne nabave. Izraduje prijedloge ocitovanja na zalbe u slucaju
sklapanja ugovora bez prethodno provedenog postupka javne nabave ili sklapanja ugovora na
temelju okvirnoga sporazuma, te izraduje odgovore na upite nadleznih drzavnih tijela 1
stranaka u vezi sa sklopljenim ugovorima i okvirnim sporazumima. 50 %
Zadatak 2.

Daje tumacenja ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te u vezi s tim suraduje s
gradskim upravnim tijelima 1 svim korisnicima sredi$nje javne nabave, stru¢no obraduje i
rjeSava slozena pitanja iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Kontrolira i prati obvezu dostave ugovorenih jamstava, prati i proucava propise iz podrucja
javne nabave i podrucja obvezno pravnih odnosa, sudjeluje u pripremi postupaka javne
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nabave u dijelu koji se odnosi na uvjete ugovora i okvirnih sporazuma te obavlja i druge
poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi ugovora, okvirnih
sporazuma 1 svih njihovih izmjena i ocCitovanja iz djelokruga Odjela, rjeSavanje slozenih
predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja javne nabave i podrucja na koja se ugovaranje
odnosi te viSe vrsta slozenih postupaka i metoda rada pri izradi ugovora, okvirnih sporazuma i
svih njihovih izmjena i ocitovanja i rjeSavanja problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Sektora i Ureda, prema uputama voditelja Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima. Povremena
komunikacija s nadleznim drzavnim tijelima i strankama u svrhu izrade ugovora i okvirnih
sporazuma, odgovarajucih akata i rjeSavanja problema.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinac¢nih odluka u vezi s izradom ugovora i okvirnih sporazuma.

111. Struéni referent za ugovaranje - 1 izvrSitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove u pripremanju dokumentacije za rad Odjela, prikuplja i obraduje
podatke za izradu analiza, izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala, suraduje u aktivnostima
odnosno prikupljanju podataka i dokumentacije prilikom izdavanja potvrda o urednom
iSpunjenju ugovora o javnoj nabavi. 50 %
Zadatak 2.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i svim korisnicima srediSnje javne nabave. Brine o
cuvanju vrijednosnih papira 1 dokumentacija vezanih uz provedene postupke nabave,
umnozava i dostavlja dokumentaciju, suraduje u kontroli i pracenju obveze dostave
ugovorenih jamstava, te o tome vodi evidenciju, suraduje u prikupljanju podataka i
dokumentacije u vezi s izdavanjem potvrda o urednom ispunjenju ugovora o javnoj nabavi.
30 %

Zadatak 3.
Vodi evidenciju i unosi podatke o dostavljenim ugovornim jamstvima te obavlja druge
poslove. 20 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i

upute voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja
Odjela. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja
i komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija s voditeljem Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Za sva radna mjesta utvrduje se, sukladno odredbama zakona, kao poseban
uvjet, poloZen drzavni ispit.



