Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11 i 112/19), na prijedlog
procelnika Gradskog ureda za gospodarstvo, ekolosku odrzivost i strategijsko planiranje,
gradonacelnik Grada Zagreba, 16. kolovoza 2022., donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Gradskog ureda za gospodarstvo,
ekolosku odrzivost i strategijsko planiranje

1. OPCA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduje unutarnji red Gradskog ureda za gospodarstvo,
ekolosku odrzivost i strategijsko planiranje (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 1
druga pitanja od znacaja za rad Ureda.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i zenski rod.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

U Uredu se za obavljanje upravnih, struénih i drugih poslova iz njegova djelokruga,
odnosno nadleznosti (u nastavku teksta: poslovi) ustrojavaju sljedece ustrojstvene jedinice:
1. SEKTOR ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNISTVO, TURIZAM I
INVESTICIJE
1.1. Odjel za gospodarske djelatnosti i rad
1.1.1. Odsjek za obrtni registar i registar udruga sindikata i poslodavaca
1.1.2. Odsjek za utvrdivanje minimalnih tehnickih i drugih uvjeta za obavljanje
gospodarskih djelatnosti
1.1.3. Podrucni odsjek Sesvete
1.1.4. Podrucni odsjek Susedgrad
1.2. Odjel za poticanje razvoja obrta i poduzetniStva i pracenje stanja u
gospodarstvu
1.3. Odjel za turizam
1.4. Odjel za investicije i pripremu i provedbu projekata sufinanciranih
iz sredstava Europske unije
2. SEKTOR ZA EKOLOSKU ODRZIVOST
2.1. Odjel za programsku potporu, okoliSno odrzivi razvoj i kakvocu Zivljenja
2.2. Odjel za zaStitu okoliSa, zastitu zraka, zastitu od buke, vode i vodno
gospodarstvo
2.3. Odjel za gospodarenje otpadom
2.4. Odjel za opskrbu i sustavno gospodarenje energijom
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2.5. Odjel za primjenu mjera energetske ucinkovitosti i energetski odrzivi
razvoj
2.5.1. Odsjek za zgradarstvo
2.5.2. Odsjek za energetsku infrastrukturu, obnovljive izvore energije
1 ekoloski prihvatljiva goriva
3. SEKTOR ZA PRAVNE | FINANCIJSKE
POSLOVE 3.1. Odjel za pravne poslove
3.2. Odjel za normativne poslove
3.3. Odjel za financijske poslove
3.4. Odjel za pripremu i obradu dokumentacije
3.5. Odjel za pracdenje poslovanja trgovackih drustava u vlasniStvu Grada
3.5.1. Odsjek za gospodarske i analiti¢ko-financijske poslove
3.5.2. Odsjek za organizacijske i financijsko-materijalne poslove
te restrukturiranje
4. SEKTOR ZA POLJOPRIVREDU, SUMARSTVO I
LOVSTVO 4.1. Odjel za razvoj i unapredivanje poljoprivrede
U Podru¢nom uredu Sesvete se za obavljanje poslova razvoja i unapredivanja
poljoprivrede sistematizira pojedinacni izvrsitelj.
4.2. Odjel za poljoprivredno zemljiSte
U Podru¢nom uredu Sesvete se za obavljanje poslova rjeSavanja u upravnim
stvarima 1 vodenja evidencija u podruc¢ju poljoprivrednog zemljista
sistematiziraju pojedinacni izvrsitelji.
4.3. Odjel za Sumarstvo i lovstvo
4.3.1. Odsjek za Sumarstvo
U Podru¢nom uredu Sesvete se za obavljanje poslova rjeSavanja u
upravnim stvarima u podrucju Sumarstva sistematizira pojedinacni
izvrsitel;.
4.3.2. Odsjek za lovstvo
4.4. Odjel za urbanu prehranu
4.5. Odjel za zaStitu Zivotinja i veterinarske poslove
5. SEKTOR ZA STRATEGIJSKO | PROSTORNO
PLANIRANJE 5.1. Odjel za strategijsko planiranje
5.1.1. Odsjek za strategijske odluke i planove te gradske projekte
5.1.2. Odsjek za Strategiju razvoja Urbane aglomeracije Zagreb
5.2. Odjel za postupak izrade i donoSenja Prostornog plana Grada Zagreba 5.3.
Odjel za postupak izrade i donoSenja generalnih urbanistickih planova i
urbanisti¢kih planova uredenja
6. SEKTOR ZA STRATEGIJSKE INFORMACIJE |
ISTRAZIVANJA 6.1. Odjel za prostorne informacije i istraZivanja
6.2. Odjel za statisticke i analitiCke poslove
6.3. Odjel za geotehnicki katastar
6.4. Odjel za pripremu, provedbu i prezentaciju razvojnih projekata
6.5. Odjel za koordinaciju razvoja pametnog grada - Zagreb Smart City.

Clanak 3.
Izvan ustrojstvenih jedinica Ureda obavljaju se poslovi pomo¢nika procelnika, viSeg

stru¢nog savjetnika procelnika, stru¢nog referenta za dokumentaciju, administrativnog tajnika
i administrativnog referenta.



I11. DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA
1. SEKTOR ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNI§TVO, TURIZAM I INVESTICIJE
Clanak 4.

U Sektoru za gospodarstvo, poduzetniStvo, turizam 1 investicije obavljaju se poslovi
vezani za obavljanje gospodarskih djelatnosti kao obrta, vodenja obrtnog registra, registra
udruga sindikata 1 poslodavaca, utvrdivanje minimalnih tehni¢kih i1 drugih uvjeta za
obavljanje gospodarskih djelatnosti, rad, poticanje razvoja obrta i poduzetniStva, pracenje
stanja u gospodarstvu, razvoj turizma, priprema i provedba te pracenje investicijskih projekata
Grada, ukljucuju¢i i projekte po modelu Javno-privatnog partnerstva (JPP) te projekte
financiranih sredstvima Europske unije, pruzanje podataka, informacija i drugih stru¢nih
podloga po zahtjevu drzavnih tijela, ustanova, gradana i drugih subjekata, pripreme odgovora
na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.

U Sektoru za gospodarstvo, poduzetniStvo, turizam i investicije poslove obavljaju:

1.1. Odjel za gospodarske djelatnosti i rad

Odjel za gospodarske djelatnosti i rad obavlja poslove vezane uz rjeSavanje predmeta
u prvom stupnju u podrucju pruzanja usluga smjestaja, obavljanja gospodarskih djelatnosti
kao obrta, pruzanja pojedinih turistickih usluga od strane gradana, udovoljavanja propisanim
minimalnim tehnickim i drugim uvjetima prije pocetka obavljanja zakonom odredenih
djelatnosti, ispunjavanje uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti, utvrdivanje razloga za
prestanak zadruge u zakonom propisanim slucajevima, poslove vodenja obrtnog registra,
upisnika ugostiteljskih i smjestajnih objekata, vodenja propisanih evidencija, poslove upisa u
registar udruga sindikata i udruga poslodavaca, registracije ugovora o radu pomoraca i
radnika na pomorskim ribarskim plovilima, izdavanja potvrda o sastavu kucanstva i ovjere
izjava o uzdrzavanju gradanima na radu u inozemstvu, utvrdivanje prava na besplatni javni
prijevoz nezaposlenim radno sposobnim osobama, pruzanje podataka, informacija i drugih
strucnih podloga po zahtjevu drZavnih tijela, ustanova, gradana i drugih subjekata, pripreme
odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.

1.1.1. Odsjek za obrtni registar i registar udruga sindikata i poslodavaca
U Odsjeku za obrtni registar i registar udruga sindikata i poslodavaca obavljaju se poslovi
rjeSavanja predmeta u prvom stupnju iz podru¢ja obavljanja gospodarskih djelatnosti kao
obrta od strane fizickih i pravnih osoba, izdavanja obrtnica, vodenja obrtnog registra,
odobravanja domace radinosti i sporednog zanimanja, vodenja evidencija 1 izdavanja
uvjerenja i izvadaka iz obrtnog registra, domace radinosti 1 sporednog zanimanja te vodenja
drugih propisanih evidencija, upisa u registar udruga sindikata i udruga poslodavaca,
registracije ugovora o radu pomoraca i radnika na pomorskim ribarskim plovilima, izdavanje
potvrda o sastavu kucanstva i ovjere izjava o uzdrzavanju gradanima na radu u inozemstvu,
utvrdivanja prava na javni prijevoz nezaposlenim radno sposobnim osobama, pripreme
odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija, na predstavke i prituzbe gradana u podrucju
iz djelokruga Odsjeka te pruzanja podataka, informacija i drugih stru¢nih podloga potrebnih
za rad tijela mjesne samouprave u podrucju iz djelokruga Odsjeka.

1.1.2. Odsjek za utvrdivanje minimalnih tehnic¢kih 1 drugih uvjeta za obavljanje
gospodarskih djelatnosti

U Odsjeku za utvrdivanje minimalnih tehnickih 1 drugih uvjeta za obavljanje
gospodarskih djelatnosti obavljaju se poslovi rjeSavanja predmeta u prvom stupnju o
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udovoljavanju propisanim minimalnim tehnickim 1 drugim uvjetima prije pocetka obavljanja
djelatnosti trgovine, ugostiteljske i turisticke djelatnosti i drugih gospodarskih djelatnosti,
rjeSavanja predmeta u prvom stupnju o pruzanju pojedinih turistickih usluga od strane
gradana, izdavanja iskaznica turistiCkim vodi¢ima, rjeSavanja predmeta u prvom stupnju o
udovoljavanju minimalnim uvjetima 1 kategorizaciji smjeStajnih objekata, pripremanja
odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija, na predstavke i prituzbe gradana te pruzanja
podataka, informacija i drugih stru¢nih podloga potrebnih za rad tijela mjesne samouprave u
podrudju iz djelokruga Odsjeka.

1.1.3. - 1.1.4. Podruc¢ni odsjeci

U Podru¢nim odsjecima obavljaju se poslovi rjeSavanja predmeta u prvom stupnju u
podrucju obavljanja gospodarskih djelatnosti kao obrta od strane fizickih i pravnih osoba,
rjeSavanja predmeta u prvom stupnju u podrucju pruzanja usluga smjestaja i kategorizacije
smjestajnih objekata, rjeSavanja predmeta u prvom stupnju o pruzanju pojedinih turistickih
usluga od strane gradana, izdavanja iskaznica turistiCkim vodi¢ima, rjeSavanja predmeta u
prvom stupnju o udovoljavanju minimalnim tehnickim i drugim uvjetima propisanim za
obavljanje gospodarskih djelatnosti, vodenja obrtnog registra, izdavanja obrtnica, odobravanja
domace radinosti i sporednog zanimanja, vodenja evidencija i izdavanja uvjerenja i izvadaka
iz obrtnog registra, domace radinosti i sporednog zanimanja, vodenja upisnika i evidencija te
izdavanja iskaznica turistickim vodi¢ima, pripremanja odgovora na pitanja gradskih
zastupnika, medija, na predstavke i prituzbe gradana te pruzanja podataka, informacija i
drugih struénih podloga u podrucju iz djelokruga Odsjeka.

1.2. Odjel za poticanje razvoja obrta i poduzetniS§tva i pracenje stanja u
gospodarstvu

U Odjelu za poticanje razvoja obrta i poduzetniStva 1 pracenje stanja u gospodarstvu
obavljaju se poslovi pripreme, predlaganja mjera, izrade programa razvoja i provodenja mjera
i aktivnosti za poticanje obrtnistva i poduzetniStva te povezivanje obrtnika, malih i srednjih
poduzetnika, analiziranja stanja i predlaganja mjera za poticanje razvoja obrta od
gospodarskog znacenja (tradicijskih, deficitarnih 1 dr.), predlaganja i provodenja mjera za
povezivanje obrtnika, malih i srednjih poduzetnika sa znanstveno-istrazivackim i obrazovnim
institucijama, organizacije provedbe, izrade prijedloga nacrta pravilnika i drugih akata te
struénih podloga za ugovore vezane uz provedbu mjera poticanja razvoja obrta i
poduzetnistva, pripreme i provodenja postupka dodjele financijskih sredstava, subvencija i
potpora obrtnicima, malim i srednjim poduzetnicima i udrugama, izrade nacrta prijedloga akta
za izvrSavanje gradskog proracuna u dijelu koji se odnosi na subvencije i dodjelu potpora
obrtnicima 1 poduzetnicima, financiranja i pracenja provedbe projekata udruga u podrucju
promicanja obrtniStva, poduzetniStva 1 inovatorstva, kontrole, pracenja 1 analiziranja
poticajnih mjera za razvoj obrta, malog i srednjeg poduzetnistva - administrativne kontrole
namjenskog koristenja potpora i kontrole na licu mjesta kod korisnika potpora, uspostavljanja
1 vodenja evidencije korisnika mjera, vodenja evidencije o primljenim instrumentima
osiguranja naplate potrazivanja od korisnika mjera, vodenja evidencije o dodjeli drzavnih
potpora i1 potpora male vrijednosti obrtnicima 1 poduzetnicima, davanja ocitovanja o
podmirenim obvezama s naslova prihoda koji se prate u evidencijama Odjela, suradnje s
drugim nadleznim tijelima te institucijama i asocijacijama obrtnika i poduzetnika u podrucju
promicanja 1 razvoja obrta i poduzetniStva, poslovi pra¢enja i analiziranja gospodarstva,
izrade analiza, informacija 1 drugih stru¢nih materijala o opéim gospodarskim kretanjima,
izrade stru¢nih izvjeS¢a 1 pripremanja prijedloga za usmjeravanje razvoja gospodarstva,
proucavanja 1 stru¢ne obrade sistemskih 1 drugih mjera od znaCaja za razvoj obrta, malog i
srednjeg poduzetnistva (inovativni rad, zaposljavanje, transfer tehnologije i dr.), predlaganja i
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provodenja mjera za razvoj poduzetnicke infrastrukture preko institucionalne mreze poticanja
razvoja (centara za razvoj poduzetniStva, poduzetnickih inkubatora, poduzetnickih centara,
centara kompetencije, tehnoloskih centara, parkova i dr.) te poduzetniCkog koriStenja
inovacija, davanja savjeta u svezi s koriStenjem poduzetnicke infrastrukture, poslovi
pripremanja odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe
gradana u podrucju iz djelokruga Odjela te pruzanja podataka, informacija i drugih stru¢nih
podloga potrebnih za rad tijela mjesne samouprave u podrucju iz djelokruga Odjela.

1.3. Odjel za turizam

U Odjelu za turizam obavljaju se poslovi u vezi provodenja nacionalne strategije
razvoja turizma, predlaganja mjera za razvoj turizma u nacionalnom i drugim razvojnim
dokumentima, predlaganja, izrade i provodenja programa razvoja s prijedlogom mjera u
podrucju odrzivog razvoja turizma, predlaganja i provodenja mjera poticanja konkurentnosti
turistickog gospodarstva, pracenja, sudjelovanja i provedbe investicijskih aktivnosti i podrucja
turizma, pracenje stanja i predlaganja mjera koje doprinose razvoju posebnih oblika turizma
(poslovnog, zdravstvenog, kulturnog, ciklo i dr.), proucavanja i stru¢ne obrade sistemskih i
drugih mjera od znafenja za turizam, pracenja mjera, stanja, pojava i kretanja u turizmu,
pracenje planiranih i realiziranih ulaganja u javnu turisticku 1 ostalu infrastrukturu na podrucju
Grada Zagreba, davanja misljenja, odnosno prijedloga za proglasenje pojedinih manifestacija
od posebnog interesa za Grad Zagreb, izrade stru¢nih izvjesca iz djelokruga Odjela, suradnje s
drugim gradskim upravnim tijelima te s drugim institucijama i gospodarskim subjektima u
vezi s razvojem odrzivog turizma i1 podizanja konkurentnosti turistickog gospodarstva,
Turistickom zajednicom Grada Zagreba u vezi s dogovaranjem zajednickog koriStenja dijela
sredstava turistiCke pristojbe, izradom planova razvoja turizma u Gradu Zagrebu, pracenjem
turistickog prometa i drugim pitanjima te suradnje s drugim institucijama vezanim uz turizam,
pripremanja odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe
gradana u podru¢ju iz djelokruga Odjela, pruzanja podataka, informacija i drugih stru¢nih
podloga u podrucju iz djelokruga Odjela.

1.4. Odjel za investicije i pripremu i provedbu projekata sufinanciranih iz
sredstava Europske unije

U Odjelu za investicije i pripremu i provedbu projekata sufinanciranih iz sredstava
Europske unije obavljaju se poslovi vezani za pripremu, koordinaciju, provedbu te pracenje
investicijskih projekata Grada, ukljucujuci i projekte po modelu Javno-privatnog partnerstva
(JPP) te projekata sufinanciranih iz sredstava Europske unije u podruc¢jima iz djelokruga
Ureda, i to: pruzanje strucne podrske, koordinacije i sudjelovanja u pripremi i provedbi
investicijskih projekata trgovackih druStava u vlasniStvu Grada, pracenja stanja na trziStu
kapitala i interesa banaka i investitora za ulaganje i financiranje, pruzanja stru¢ne i operativne
podrSke potencijalnim investitorima u svim fazama investicijskog procesa, predlaganja 1
provodenja mjera u cilju poticanja ulaganja i privlatenja domaceg i1 stranog kapitala,
obavljanja poslova vezano za procjenu Steta od prirodnih nepogoda, davanja misljenja u
postupku izrade prostornih planova, poslovi pracenja objava natjecaja odnosno javnih poziva
za pravovremeno podnoSenje projektnih prijedloga, poslovi pripreme dokumentacije za
podnosenje projektnih prijedloga na otvorene pozive za dodjelu bespovratnih financijskih
sredstava osiguranih financijskim instrumentima Europske unije, suradnje s nadleZnim
tijelima 1 drugim subjektima te ishodenja potrebnih suglasnosti 1 ovlaStenja, pracenja
provedbe podnesenih projektnih prijedloga, prikupljanje dokumentacije, pisanje izvjesca, te
priprema dokumentacije za financijska izvjes¢a prema nadleZnim tijelima, pripreme stru¢nih
podloga za izradu proracuna projekata, poslovi pracenja i koordinacije projekata, izrade
redovitih financijskih izvjesc¢a, predlaganje 1 sastavljanje radne skupine te odredivanje
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pokazatelja u svrhu odrzivosti za promidzbu 1 vidljivost projekata, izrade izvjeSca o pracenju
provedbe i vrednovanja projekata, poslovi analize ucinkovitosti projekata u provedbi i
provedenih projekata, analize financijskih pokazatelja, analize uspjeSnosti planiranih i
provedenih aktivnosti, redovitog vodenja evidencija o planiranim, prijavljenim i projektima u
provedbi, suradnje i koordinacije s drugim gradskim upravnim tijelima i tijelima drzavne
uprave, pripremanja odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija, na predstavke i prituzbe
gradana, pruzanja podataka, informacija 1 drugih stru¢nih podloga te drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

U Sektoru za gospodarstvo, poduzetnistvo, turizam i investicije izvan ustrojstvenih
jedinica obavljaju se poslovi stru¢nog referenta za dokumentaciju.

U Odjelu za gospodarske djelatnosti i rad izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se
poslovi: viSeg upravnog savjetnika za gospodarske djelatnosti i rad, upravnog savjetnika za
gospodarske djelatnosti, informatickog referenta, upravnog referenta za gospodarske
djelatnosti 1 upravnog referenta za vodenje evidencija.

2. SEKTOR ZA EKOLOSKU ODRZIVOST
Clanak 5.

U Sektoru za ekoloSku odrZivost obavljaju se poslovi vezani za ustrojavanje, vodenje i
azuriranje informacijskog sustava zastite okoliSa Grada Zagreba, pracenja 1 analiziranja stanja
okoliSa i njegovih sastavnica, izrade i provedbe strateSkih, programskih i planskih
dokumenata zastite okoliSa i okoliSno odrZivog razvoja i1 drugi poslovi vezani za programsku
potporu 1 okoliSno odrzivi razvoj, poslovi koji se odnose na pitanja umanjene kakvoce
zivljenja 1 unaprjedenja kakvoce Zivljenja, poslovi vezani za zastitu okoliSa, procjenu utjecaja
na okoli$, zaStitu zraka, zaStitu od buke i vibracija te svjetlosnog oneciS¢enja, provodenje
postupka strateske procjene utjecaja strategija, planova i programa na okoli$, sudjelovanje u
provodenju postupka procjene utjecaja zahvata na okoli§, sudjelovanja u izradi programa,
izvjesca 1 akata iz podrucja zaStite okoliSa, zaStite zraka, zaStite od buke, pracenje stanja i
provedbu mjera zastite okoliSa, zaStite zraka i zaStite od buke, pracenja stanja i prikupljanja
podataka o stanju kakvoée podzemnih i povrsinskih voda na podru¢ju Grada Zagreba i drugi
poslovi vezani za vodnu politiku, vode i vodno gospodarstvo, poslovi sudjelovanja u pripremi
1 izradi Plana gospodarenja otpadom Grada Zagreba, provodenja nadzora nad provedbom
Plana gospodarenja otpadom i izrada godi$njeg izvjeS¢a o provedbi Plana gospodarenja
otpadom, upravni postupci izdavanja dozvola za gospodarenje otpadom, rjeSenja o upisu u
ocevidnike gospodarenja otpadom, poslovi vodenja evidencija gospodarenja otpadom,
osiguranje provedbe izobrazno-informativnih aktivnosti u vezi gospodarenja otpadom na
podrucju Grada Zagreba, poslovi prikupljanja podataka, analize stanja energetskog sustava
Grada Zagreba, vezani uz opskrbu i sustavno gospodarenje energijom, primjenu mjera
energetske ucinkovitosti 1 energetski odrzivi razvoj, poslovi vezani uz ublazavanje klimatskih
promjena, prilagodbu klimatskim promjenama i zaStitu ozonskog sloja, detaljne analize
sektorske energetske potrosnje zgradarstva na podrucju Grada Zagreba, energetske potroSnje
stambenih, poslovnih i javnih objekata u vlasniStvu ili pod upravljanjem Grada Zagreba,
analize sustava energetske infrastrukture na podru¢ju Grada Zagreba, obnovljive izvore
energije i ekoloski prihvatljiva goriva, sudjelovanje u aplikacijama za projekte koji se
financiraju iz EU fondova/programa, prijavama na otvorene pozive za sufinanciranje
projekata u podrucjima iz djelokruga Sektora i provedbi tih projekata, sudjelovanje u izradi
strateSkih i razvojnih dokumenata, suradnje s nadleznim ministarstvima, znanstvenim
institucijama, trgovackim drustvima i ostalim hrvatskim i medunarodnim organizacijama koje
djeluju u podru¢jima iz djelokruga Sektora te s drugim gradskim upravnim tijelima, poslovi
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vezani uz kreiranje edukativnih i promotivnih materijala te pruzanja struéne podrske u

organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima zastite okoli$a, okoliSno odrzivog razvoja,

gospodarenja otpadom, energetske ucinkovitosti, odrzivog gospodarenja energijom i klimom.
U Sektoru za ekolosku odrzivost poslove obavljaju:

2.1. Odjel za programsku potporu, okoliSno odrzivi razvoj i kakvoéu zZivljenja

U Odjelu za programsku potporu, okolisno odrzivi razvoj i kakvocu zivljenja obavljaju
se poslovi ustrojavanja, vodenja i azuriranja informacijskog sustava zastite okoliSa Grada
Zagreba, izrade i provedbe strateskih, programskih i planskih dokumenata zastite okoliSa i
okoli$no odrzivog razvoja, izrade misljenja, uputa, planova i izvjeséa iz djelokruga Odjela,
izrade stru¢nih podloga za provedbe mjera iz djelokruga Odjela/Sektora, osiguravanja
kontrole kvalitete i verificiranja prijavljenih podataka u Registar oneciS¢avanja okolisa,
pripremanja, organiziranja i provedbe edukacija za pravne i fizicke osobe - obrte, predlaganja
I provodenja mjera u vezi zastite okolisa i odrzivog razvoja, redovnog informiranja javnosti o
okoliSu i odrzivom razvoju i osiguranja sudjelovanja javnosti u pitanjima okoli$a, podizanja
svijesti javnosti o potrebi zastite okolisa i odrzivog razvoja, poticanja izobrazbe i edukacije
javnosti o zastiti okoliSa i okoliSno odrzivom razvoju, osiguravanja provedbe izobrazno-
informativnih aktivnosti, suradnje s organizacijama civilnog drustva iz podrucja zaStite
okolisa i okolisno odrzivog razvoja, strucni, tehnicki i administrativni poslovi za stru¢na
povjerenstva iz djelokruga Odjela, strucne suradnje s ministarstvom nadleznim za zastitu
okolisa, Fondom za zastitu okolisa i energetsku ucinkovitost u cilju ostvarenja provedbe
zahtjeva iz Zakona o zastiti okolisa i drugih sektorskih zakona i provedbenih propisa, poslovi
koji se odnose na pitanja umanjene kakvocée zivljenja i unaprjedenja kakvoée zivljenja,
sudjelovanja u aplikacijama za projekte koji se financiraju iz EU fondova/programa i provedbi
tih projekata, suradnje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i
regionalne samouprave, trgovackim drustvima, pravnim osobama, znanstvenim i obrazovnim
institucijama 1 strukovnim komorama u poslovima iz podrucja zastite okoliSa 1 okoliSno
odrzivog razvoja, sudjelovanja u izradi planova, programa i provedbenih propisa, pripremanja
odgovora na pitanja gradskih zastupnika, predstavki i prituzbi gradana i pravnih osoba,
pripremanja odgovora za medije te pruzanja podataka, sudjelovanja u izradi prijedloga Plana
nabave iz djelokruga Odjela i pripremi dokumentacije za nadmetanje i pripremi podataka i
o€itovanja u vezi s javnom nabavom te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

2.2. Odjel za zaStitu okoliSa, zaStitu zraka, zaStitu od buke, vode i vodno
gospodarstvo

U Odjelu za zastitu okoliSa, zaStitu zraka, zastitu od buke, vode i vodno gospodarstvo
obavljaju se poslovi vodenja prvostupanjskog upravnog postupka temeljem Zakona o zastiti
okoliSa u vezi s donoSenjem rjeSenja o prihvatljivosti zahvata na okoli$, o produzenju vazenja
rjeSenja o prihvatljivosti zahvata na okoli§, o potrebi procjene utjecaja zahvata na okolis§, o
odbijanju zahtjeva za davanje informacija o okoliSu, odluc¢ivanja o zahtjevu za davanje uputa
o sadrzaju studije o utjecaju na okoli§, provodenja postupka strateske procjene utjecaja
strategija, planova 1 programa na okoli§, sudjelovanja u provodenju postupka procjene
utjecaja zahvata na okolis, sudjelovanja u izradi programa, izvjesca i akata iz podrucja zastite
okoliSa, zastite zraka 1 zaStite od buke, sudjelovanja u izradi programa zastite zraka, akcijskog
plana poboljSanja kvalitete zraka i kratkoro¢nih akcijskih planova, razmjene informacija o
provedbi akcijskog plana za poboljSanje kvalitete zraka 1 dostavljanja nadleznom
ministarstvu, provedba mjera zaStite zraka iz djelokruga rada utvrdenim planovima i
programima, informiranje javnosti o svim pitanjima zaStite zraka, koordiniranja i nadzora
aktivnosti vezanih uz funkcioniranje gradske mreze za pracenje kvalitete zraka, prikupljanja
podataka 0 oneciscenosti zraka i ocjenjivanju razine oneciS¢enosti, osiguravanja provodenja
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mjerenja posebne namjene po nalogu nadlezne inspekcije, prikupljanja, pracenja i analiziranja
izvjesca o kvaliteti zraka te dostavljanja u informacijski sustav zastite zraka, sudjelovanja u
izradi strateske karte buke i akcijskih planova upravljanja bukom okoliSa, pracenja stanja i
provedbe mjera zaStite okoliSa, zaStite zraka i zastite od buke utvrdene planovima i
programima, poslovi vezani za zastitu od svjetlosnog oneciS¢enja, osiguranja redovnog
objavljivanja informacija o zastiti okoliSa, zastiti i1 kvaliteti zraka, organiziranja i
koordiniranja javne rasprave te osiguranja sudjelovanja javnosti u pitanjima zastite okolisa,
pripreme i provedbe vodne politike, pracenja stanja i kakvoc¢e podzemnih i povrsinskih voda
na podru¢ju Grada Zagreba, sudjelovanja u izradi nacrta provedbenih propisa iz podrucja
zaStite voda i vodnog gospodarstva, prac¢enja provedbe i sudjelovanja u provedbi tih propisa,
prikupljanja i obrade podataka te izrade propisanih godisnjih izvjes¢a, vodenje
prvostupanjskog upravnog postupka u vezi s utvrdivanjem obveznika i visine naknade za
prikljucenje na komunalne vodne gradevine, vodenja i rjeSavanja u prvom stupnju o ovrhama
kojima se obveznicima plac¢anja naknade za prikljucenje na komunalne vodne gradevine,
odnosno vlasnicima ili drugim zakonskim posjednicima gradevine koji se prikljucuju na
komunalne vodne gradevine nalaze da podmire dugovanja za predmetnu naknadu, rjeSavanje
u drugom stupnju u kojem se odlucuje o zalbi na rjeSenje vodnog redara, donosenje akata, uz
suglasnost Hrvatskih voda, kojima se dopusta ili zabranjuje obavljanje djelatnosti u mikrozoni
unutar zona sanitarne zastite, struéni i upravni poslovi u vezi s davanjem koncesije kojom se
stjeCe pravo pruzanja javne usluge crpljenja, praznjenja i odvoza otpadnih voda iz
individualnih sustava odvodnje, odnosno, sabirnih i septickih jama, te provodenje drugih
obaveza davatelja koncesije kao $to je izrada plana davanja koncesije, prikupljanje podataka
za izradu godiSnjeg izvjeS¢a o koncesijama, dostava propisanih podataka ministarstvu
nadleznom za financije, vodenja i koriStenja web-aplikacije Registra koncesija, kontinuiran
nadzor rada koncesionara i izvrSavanja obveza iz ugovora o koncesiji, vodenja evidencije o
poslovanju koncesionara, poduzimanja svih propisanih radnji sa svrhom osiguranja uredne
provedbe ugovora o koncesiji te suradnja s nadleznim inspekcijskim tijelima koja nadziru rad
koncesionara, evidencija gospodarskih subjekata - korisnika koncesija, sudjelovanja u
poslovima izrade programa gradnje i odrzavanja gradevina za detaljnu melioracijsku
odvodnju i gradevina za navodnjavanje u vlasniStvu Grada Zagreba, te sudjelovanja u
postupcima odredivanja visine, obracuna i naplate naknade za melioracijsku odvodnju i
naknade za navodnjavanje, u poslovima vezanim na ustrojavanje, vodenje 1 aZuriranje
informacijskog sustava voda, u dijelu koji se odnosi na Grad Zagreb, te u poslovima
uskladivanja i povezivanja informacijskog sustava voda s informacijskim sustavom voda koji
je dio zastite okoliSa, a koji vodi tijelo drZzavne uprave nadleZno za okoli§ 1 prirodu kao dio
Europskog informacijskog sustava za vode i more (WISE), poslovi suradnje s gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, trgovac¢kim drustvima, ustanovama, institucijama,
nevladinim udrugama, i drugim organizacijama, suradnje u izradi nacrta i drugih gradskih
planova, programa i propisa u podrucjima iz djelokruga Odjela, sudjelovanja u aplikacijama
za projekte koji se financiraju iz EU fondova/programa i provedbi tih projekata, pripremi
dokumentacije za nadmetanje 1 pripremi podataka i o€itovanja u vezi s javhom nabavom,
izrade stru¢nih misljenja, izvje$ca i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga Odjela u dijelu
koji se odnosi na zastitu okoliSa, zaStitu zraka 1 zaStitu od buke, vode i vodno gospodarstvo te
obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela.

2.3. Odjel za gospodarenje otpadom

U Odjelu za gospodarenje otpadom obavljaju se stru¢ni i upravni poslovi vezani za
gospodarenje otpadom, a osobito rjeSavanje o =zahtjevima za izdavanje dozvole za
gospodarenje otpadom, osim za djelatnost koja ukljucuje gospodarenje opasnim otpadom, za
postupke R 1 - koristenje otpada uglavnom kao goriva ili drugog nacina dobivanja energije i
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D 10 - spaljivanje otpada na kopnu, rjeSavanje o zahtjevima za izdavanje dozvole za
gospodarenje otpadom iz rudarske industrije, rjeSavanje o prijedlozima za izmjenu dozvole za
gospodarenje otpadom iz rudarske industrije, rjeSavanje o zahtjevima za izdavanje dozvola za
gospodarenje otpadom za pokusni rad, ponistenje i ukidanje dozvole i dozvole za pokusni rad,
rjeSavanje o zahtjevu za izdavanje suglasnosti za obradu neopasnog otpada mobilnim
uredajem na nacin odreden dozvolom, evidentiranje obavijesti o promjeni propisanog uvjeta
iz dozvole za gospodarenje otpadom, rjesavanje o zahtjevima za upis u Ocevidnik sakupljaca
i oporabitelja, OCevidnik nusproizvoda, rjeSavanje o brisanju pravnih i/ili fizickih osoba -
obrtnika iz Ocevidnika sakupljaca i oporabitelja, rjeSavanje o brisanju, pravnih i/ili fizickih
osoba - obrtnika iz Ocevidnika nusproizvoda, vodenje evidencija prijevoznika otpada,
posrednika otpadom, trgovaca otpadom te centara za ponovnu uporabu, rjeSavanje 0 zahtjevu
za izdavanje suglasnosti na Plan gospodarenja otpadom iz rudarske industrije, o utvrdenju
prava na naknadu i visinu nov¢ane naknade vlasnicima nekretnina zbog blizine odlagalista,
vodenje popisa vlasnika nekretnina koje se nalaze u blizini odlagalista, poslovi provedbe
postupka informiranja i sudjelovanja javnosti o podnesenom zahtjevu za izdavanje dozvole za
gospodarenje otpadom za odlaganje neopasnog otpada kapaciteta veceg od 50 tona na dan i
odlaganje na odlagalista koja zaprimaju vise od 10 tona otpada na dan ili imaju ukupni
kapacitet preko 25.000 tona, osim odlagaliSta inertnog otpada, poslovi sudjelovanja u
pripremi i izradi Plana gospodarenja otpadom Grada Zagreba, provodenje nadzora nad
provedbom Plana gospodarenja otpadom i izrada godisnjeg izvjeS¢a o provedbi Plana
gospodarenja otpadom, sudjelovanja u izradi prostornih planova i odluka Gradske skupstine
Grada Zagreba na temelju istih, strucni poslovi u vezi s dodjelom koncesija iz podrucja
gospodarenja otpadom sukladno Zakonu o gospodarenju otpadom, suradnje s ministarstvima,
ustanovama, institucijama, nevladinim udrugama, trgovackim drustvima i dr. organizacijama
te dostavljanje im zakonom propisanih obavijesti i podataka, sudjelovanja na pripremi
projekata, njihovom apliciranju na fondove EU i provedbi, suradnje u izradi nacrta propisa iz
podru¢ja gospodarenja otpadom, davanja suglasnosti na prijedloge organizacije akcija
prikupljanja otpada u svrhu provedbe sportskog, edukativnog, ekoloSkog ili humanitarnog
sadrzaja, vodenja evidencija sukladno propisima iz podru¢ja gospodarenja otpadom,
sudjelovanja u izradi stru¢nih misljenja, izvje$¢a 1 drugih materijala te ostali poslovi iz
djelokruga Odjela.

2.4. Odjel za opskrbu i sustavno gospodarenje energijom

U Odjelu za opskrbu i sustavno gospodarenje energijom obavljaju se poslovi
prikupljanja podataka, analize stanja energetskog sustava Grada Zagreba, sudjelovanja u
izradi razvojnih dokumenata u kojima se planiraju potreba, sigurnosti 1 nacin opskrbe
energijom, sudjelovanja u izradi prostornih planova §to ih donosi Gradska skupstina, davanja
misljenja 1 suglasnosti na prijedlog prostornih planova i1 akata za gradenje, pripreme 1 dostave
potrebnih podataka ministarstvu nadleznom za energetiku radi utvrdivanja prijedloga
energetske bilance, sudjelovanja u poslovima u vezi s davanjem koncesije za obavljanje
energetske djelatnosti distribucije toplinske energije, koordinacije i kontrole nad izradom i
azuriranjem registra i energetske potrosnje objekata u vlasnistvu Grada Zagreba, pripreme
Akcijskog plana energetske u¢inkovitosti Grada Zagreba 1 IzvjeS¢a o mjerama za poboljSanje
energetske ucinkovitosti, sudjelovanja u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata, poslovi
izrade registra objekata, pripreme i provedbe energetske certifikacije objekata u vlasnistvu
Grada Zagreba, sudjelovanja u izradi stru¢nih smjernica i dokumenata, implementacija i
razvoja informacijskog sustava za sustavno gospodarenje energijom, kontinuiranog pracenja
proizvodnje, sektorske energetske potroSnje i energetske potroSnje objekata i energetske
infrastrukture u vlasniStvu ili pod upravljanjem Grada Zagreba, selektiranja podataka,
prethodne analize moguc¢ih energetskih i financijskih uSteda objekata gradske uprave i
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energetske infrastrukture, pripreme podataka i analiticke podloge za poboljSanje energetske
efikasnosti objekata, analitickog pracenja realizacije energetskih usteda i preuzetih
financijskih obveza, poslovi izrade odgovaraju¢ih programa, planova, izvje$ca 1 drugih
stru¢nih materijala, vodenja brige o stru¢noj dokumentaciji u podruc¢ju energetike, strucni
poslovi vezani uz podrucje prilagodbe klimatskim promjenama, pra¢enje provedbe projekata
prilagodbe Kklimatskim promjenama iz Akcijskog plana energetskog odrzivog razvitka i
prilagodbe klimatskim promjenama Grada Zagreba i ostalih strateSkih dokumenata,
sudjelovanje u izradi Programa ublazavanja klimatskih promjena, prilagodbe klimatskim
promjenama i zastite ozonskog sloja, planiranje i provodenje te koordinaciju provedbe
konkretnih mjera ublazavanja i prilagodbe na klimatski promjene u Gradu Zagrebu, planiranje
i provedbu investicijskih infrastrukturnih projekata s aspekta prilagodbe na ucinke klimatskih
promjena, iznalazenje i razvoj inovativnih modela financiranja aktivnosti i projekata,
uvodenja novih tehnologija, organizaciju i provedbu informativnih i edukacijskih kampanja,
sudjelovanja u aplikacijama i provedbi EU projekata, sudjelovanja u izradi prijedloga Plana
nabave iz djelokruga Odjela, pripreme dokumentacije za nadmetanje i pripreme podataka i
oitovanja u vezi s javnom nabavom, suradnje s drugim gradskim upravnim tijelima,
ministarstvima, trgovackim druStvima, ustanovama, institucijama i organizacijama, kao i
drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

2.5. Odjel za primjenu mjera energetske uc¢inkovitosti i energetski odrzivi razvoj

U Odjelu za primjenu mjera energetske uc¢inkovitosti i energetski odrzivi razvoj
obavljaju se poslovi analiziranja sektorske energetske potroSnje zgradarstva na podrucju
Grada Zagreba, energetske potro$nje stambenih, poslovnih i javnih objekata u vlasnistvu ili
pod upravljanjem Grada Zagreba, predlaganja mjera i projekata za poboljSanje energetske
uc¢inkovitosti objekata te uskladivanje njihove provedbe, iniciranja, sudjelovanja i predlaganja
odgovaraju¢ih smjernica, programa i preporuka gradnje niskoenergetskih i pasivnih objekata
na podrucju Grada Zagreba, analiziranja sustava energetske infrastrukture 1 njene
modernizacije i rekonstrukcije, provedbu mjera energetske ucinkovitosti, primjene ekoloSki
prihvatljivih goriva i obnovljivih izvora energije, sudjelovanja u aplikacijama i provedbi EU
projekata, predlaganja 1 provedbe smjernica, gradskih programa, planova i mjera za koriStenje
obnovljivih izvora energije, ekolosko prihvatljivih goriva i novih tehnologija, poslovi vezani
uz kreiranje edukativnih 1 promotivnih materijala te pruZanje stru¢ne podrSke u organiziranju
promotivnih aktivnosti po pitanjima energetske ucinkovitosti 1 odrzivog gospodarenja
energijom, kao i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

2.5.1. Odsjek za zgradarstvo

U Odsjeku za zgradarstvo obavljaju se poslovi detaljne analize sektorske energetske
potrosnje zgradarstva na podrucju Grada Zagreba, energetske potroSnje stambenih, poslovnih
i javnih objekata u vlasnistvu ili pod upravljanjem Grada Zagreba, pripreme elemenata i
sudjelovanja u izradi detaljnih energetskih pregleda, studije isplativosti 1 projektnih rjeSenja te
sudjelovanja u ishodenju propisane dokumentacije za gradenje i rekonstrukciju objekata u
cilju provedbe mjera energetske ucinkovitosti na objektima, sudjelovanja u pripremi i
pracenje gradenja, adaptacije 1 rekonstrukcije objekata u vlasniStvu Grada Zagreba,
kontinuiranog pracenja primjene zakonskih i podzakonskih propisa te preporuka u podrucju
racionalnog 1 ucinkovitog koriStenja energije, poboljSanja energetske ucinkovitosti objekata,
sudjelovanja u pripremi prijedloga i studija, prijedloga mjera i projekata za poboljSanje
energetske uc¢inkovitosti objekata te uskladenje njihove provedbe, iniciranja, sudjelovanja i
predlaganja odgovaraju¢ih smjernica, programa i preporuka gradnje niskoenergetskih i
pasivnih objekata na podruc¢ju Grada Zagreba, sudjelovanja u aplikacijama i provedbi EU
projekata, prijave na otvorene pozive za sufinanciranje projekata energetske obnove zgrada u
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vlasniStvu ili pod upravljanjem Grada Zagreba i1 njihova provedba, sudjelovanja u izradi
prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, pripreme dokumentacije za nadmetanje i pripreme
podataka i oCitovanja u vezi s javnom nabavom, pracenja provedbe smjernica, gradskih programa,
planova i mjera za gradenje niskoenergetskih i pasivnih objekata i primjene novih tehnologija,
aktivne suradnje na realizaciji i razvoju projekata s drugim gradskim upravnim tijelima,
ministarstvima, trgovackim drustvima, ustanovama, institucijama i organizacijama, poslovi vezani
uz kreiranje edukativnih i promotivnih materijala te pruzanje stru¢ne podrske u organiziranju
promotivnih aktivnosti po pitanjima energetske u¢inkovitosti i odrzivog gospodarenja energijom,
kao i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

2.5.2. Odsjek za energetsku infrastrukturu, obnovljive izvore energije i ekoloski
prihvatljiva goriva

U Odsjeku za energetsku infrastrukturu, obnovljive izvore energije i ekoloski
prihvatljiva goriva obavljaju se poslovi detaljne analize sustava energetske infrastrukture na
podru¢ju Grada Zagreba, pripreme elemenata, iniciranja i sudjelovanja u izradi detaljnih
energetskih pregleda, izrade studija isplativosti i projektnih rjesenja energetske infrastrukture
te sudjelovanja u ishodenju propisane tehnicke dokumentacije u cilju primjene novih
tehnologija, provedbe mjera energetske ucinkovitosti, primjene ekolosko pr1hvat1J1v1h gorlva i
obnovljivih izvora energije na podru¢ju Grada Zagreba, sudjelovanja u pripremi i praéenje
gradenja, modernizacije 1 rekonstrukcije energetske infrastrukture u vlasniStvu Grada
Zagreba, sudjelovanja u aplikacijama i1 provedbi EU projekata, kontinuiranog pracenja i
primjene zakonskih i podzakonskih propisa te preporuka u podru¢ju racionalnog i ué¢inkovitog
koriStenja energije, poslovi poboljsanja energetske ucinkovitosti, analize moguénosti primjene
ekolosko prihvatljivih goriva i obnovljivih izvora energije, sudjelovanja u pripremi prijedloga
i studija te prijedloga mjera i projekata za poboljSanje energetske ucinkovitosti te uskladenje
njihove provedbe, poslovi pracenja aktivnosti za u¢inkovitije koristenje energije, predlaganja i
provedbe smjernica, gradskih programa, planova i mjera za koriStenje obnovljivih izvora
energije, ekolosko prihvatljivih goriva i novih tehnologija, sudjelovanja u izradi prijedloga
Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, pripreme dokumentacije za nadmetanje i pripreme
podataka i ocCitovanja u vezi s javnom nabavom, aktivne suradnje na realizaciji i razvoju
projekata s ministarstvima, trgovackim druStvima, ustanovama, institucijama 1 drugim
organizacijama, poslovi vezani uz kreiranje edukativnih 1 promotivnih materijala te pruZanje
stru¢ne podrske u organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima energetske infrastrukture,
primjene obnovljivih izvora energije 1 ekoloSki prihvatljivih goriva te drugi poslovi iz
djelokruga Odsjeka.

U Sektoru za ekoloSku odrZivost izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi
stru¢nog referenta za dokumentaciju.

3. SEKTOR ZA PRAVNE | FINANCIJSKE POSLOVE

Clanak 6.

U Sektoru za pravne i financijske poslove obavljaju se poslovi prac¢enja i proucavanja
stanja i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, poslovi koji se odnose na izradu
najslozenijih ugovora, sporazuma, prijedloga za zastupanje u sporovima vezanim uz poslove
iz djelokruga Ureda i1 drugih najsloZenijih akata i dokumenata, predlaganja, pripreme,
koordinacije i izrade nacrta propisa 1 op¢ih, pojedinacnih 1 drugih akata iz podrucja djelokruga
odnosno nadleznosti Ureda, davanja misljenja, primjedaba i prijedloga u postupcima izrade
propisa i drugih akata, stru¢ne obrade najslozenijih pravnih i normativno-pravnih pitanja iz
djelokruga Ureda, davanja primjedaba i prijedloga na nacrte zakona i drugih propisa te ostalih
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dokumenata 1 akata iz djelokruga Ureda, davanja stru¢nih misljenja i objasnjenja u provedbi
zakona i drugih propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, osiguravanja jedinstvenog
postupanja u provedbi zakona i drugih propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda,
poslovi prac¢enja unutarnjeg ustroja Ureda, sistematizacije i popunjenosti radnih mjesta,
pripreme prijedloga pravilnika o unutarnjem redu, pripreme analitickih podloga za izradu
financijskih planova, poslovi izrade prijedloga financijskog plana Ureda, poslovi izrade
mjesecnih financijskih izvjesca iz nadleznosti Ureda, pracenja izvrSavanja proracuna prema
donesenim financijskim planovima, izrade izvjes¢a o utrosku proracunskih sredstava Ureda,
poslovi financijskog pracenja realizacije ugovora po proracunskim pozicijama, materijalno-
financijski poslovi za potrebe Ureda, poslovi izrade propisanih i ostalih potrebnih evidencija o
materijalno-financijskom poslovanju, sudjelovanja u aplikacijama, provedbi i realizaciji
projekata/programa koji se financiraju iz fondova EU, Fonda za zastitu okoliSa i energetsku
ucinkovitost, kreditnih sredstava i1 drugih izvora, poslovi u vezi s pripremom i provedbom
postupka javne nabave za potrebe iz djelokruga ureda $to ih provodi nadlezna sluzba za javnu
nabavu, prac¢enja poslovanja trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, izrade prijedloga akata
za izvrSavanje gradskog proracuna u dijelu koji se odnosi na subvencije i kapitalne potpore
trgovackim drustvima, sudjelovanja u izradi strateskih i razvojnih dokumenata Grada,
planova, programa, izrade analiza, izvjeS¢a i drugih materijala te drugi poslovi iz djelokruga
Sektora.
U Sektoru za pravne i financijske poslove poslove obavljaju:

3.1. Odjel za pravne poslove

U Odjelu za pravne poslove obavljaju se poslovi pracenja i proucavanja stanja i
propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, poslovi koji se odnose na izradu
najslozenijih ugovora, sporazuma, prijedloga za zastupanje u sporovima vezanim uz poslove
iz djelokruga Ureda i1 drugih najslozenijih akata i dokumenata, pripreme 1 izrade stru¢nih
materijala iz djelokruga Ureda, sudjelovanja u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata Grada,
planova, programa, poslovi izrade analiza, izvjeStaja i drugih materijala iz djelokruga
odnosno Ureda, poslovi pradenja unutarnjeg ustroja Ureda, sistematizacije 1 popunjenosti
radnih mjesta, pripreme prijedloga pravilnika o unutarnjem redu, pripreme stru¢nih materijala
za potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima, poslovi prikupljanja i pripremanja
dokumentacije vezano uz ostvarivanje prava sluzbenika Ureda, stru¢ni, administrativni i
tehnicki poslovi za Vijece za zastitu potrosaca, obrade pitanja i prijedloga gradskih zastupnika
i stranaka iz djelokruga Ureda, poslovi vezani uz obradu, davanje prijedloga i pravnih
misljenja o pojedinim pravnim pitanjima iz djelokruga Ureda, uputa, pruZanje podataka,
pripreme informacija, poslovi izrade propisanih i ostalih potrebnih evidencija za potrebe
Ureda te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

3.2. Odjel za normativne poslove

U Odjelu za normativne poslove obavljaju se poslovi pra¢enja i proucavanja stanja u
podru¢jima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, predlaganja, pripreme, koordinacije i
izrade nacrta propisa i op¢ih, pojedinac¢nih i drugih akata iz podru¢ja djelokruga odnosno
nadleznosti Ureda, davanje misljenja, primjedaba i prijedloga u postupcima izrade propisa i
drugih akata, davanja primjedaba i prijedloga na nacrte zakona i drugih propisa te ostalih
dokumenata i akata iz djelokruga Ureda, stru¢ne obrade najslozenijih normativno-pravnih pitanja
iz djelokruga Ureda, davanja stru¢nih misljenja i1 objasnjenja u provedbi zakona i drugih propisa
iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, osiguravanja jedinstvenog postupanja u provedbi
zakona 1 drugih propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, pripreme zakljuc¢aka, odluka 1
drugih stru¢nih materijala za Gradsku skupstinu Grada Zagreba, gradonacelnika i njihova tijela,
pruzanje stru¢ne pomoc¢i i sudjelovanja u izradi strateskih i
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razvojnih dokumenata, planova, programa, izvjes¢a i drugih stru¢nih podloga, davanje uputa,
pruzanje podataka, pripreme informacija te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

3.3. Odjel za financijske poslove

U Odjelu za financijske poslove obavljaju se poslovi izrade analiza, izvjes¢a 1 drugih
stru¢nih materijala iz djelokruga Ureda, izrade planskih dokumenata, pripreme programa i
plana aktivnosti iz djelokruga Ureda, te izrade izvjeSc¢a o izvrSenju programa i plana, izrade
prijedloga za osiguranje sredstava u proracunu Grada Zagreba, izrade prijedloga financijskog
plana Ureda, pripreme analitiCkih podloga za izradu financijskih planova i financijskih
analiza, sudjelovanja u aplikacijama, provedbi i realizaciji projekata/programa Kkoji se
financiraju iz fondova EU, Fonda za zaStitu okoliSa i energetsku ucinkovitost, kreditnih
sredstava i1 drugih izvora, poslovi izrade mjese¢nih financijskih izvjesca iz nadleznosti Ureda,
izrade izvjeSéa o utroSku proracunskih sredstava za potrebe Ureda, poslovi pracenja
izvrS§avanja Proracuna prema donesenim financijskim planovima, poslovi financijskog
pracenja realizacije ugovora po prora¢unskim pozicijama, izrada financijskih podloga za
donosenje godisnjeg financijskog plana, izradom nacrta godisSnjeg plana izdataka za
poslovanje Ureda, obrada racuna, predracuna i drugih dokumenata prema kojima se vrsi
isplata, prac¢enja isplate racuna te drugi financijski poslovi za potrebe Ureda te drugi poslovi
iz djelokruga Odjela.

3.4. Odjel za pripremu i obradu dokumentacije

U Odjelu za pripremu i obradu dokumentacije obavljaju se poslovi sudjelovanja u
izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda, u vezi s pripremom i provedbom
postupka javne nabave za potrebe iz djelokruga Ureda, §to je provodi nadlezna sluzba za
javnu nabavu, poslovi administrativne obrade dokumentacije, suradnje u izradi prijedloga
Plana nabave iz djelokruga Ureda, stru¢ne obrade i pripreme dokumentacije za nadmetanje i
zahtjeva za pocetak postupka javne nabave, prac¢enja izvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj
nabavi, suradnje s nadleZznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi podataka i ocitovanja u
vezi s javhom nabavom, obrade dokumentacije o odabiru gospodarskih subjekata, kontrola
troskovnika 1 raCunske ispravnosti troSkovnika, suradnje u vezi s izvrSenjem sklopljenih
ugovora i potrebe sklapanja dodataka ugovoru, poslovi pribavljanja potrebne dokumentacije u
svrhu pracenja realizacije, provedbe 1 kontrole sklopljenih ugovora te poslovi osiguravanja
dokumentacije za potrebe nadleznih kontrolnih/revizorskih tijela te drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

3.5. Odjel za pradenje poslovanja trgovackih drustava u vlasniStvu Grada

U Odjelu za pracenje poslovanja trgovackih drustava u vlasniStvu Grada obavljaju se
poslovi vezani uz analiziranja ekonomsko-financijskog poslovanja trgovackih drustava i
izvjeStavanja tijela Grada, izrade prijedloga akata za izvrSavanje gradskog proracuna u dijelu
koji se odnosi na subvencije i kapitalne potpore trgovackim druStvima, izrade osvrta na
izvjeStaje o poslovanju trgovackih drustava 1 prijedloga odluka za skupStine trgovackih
drustava, izrade prijedloga prethodnog misljenja na promjene cijena komunalnih usluga,
ocjena financijskih izvjeStaja trgovackih druStava i organiziranosti trgovackih drustava te
predlaganje mjera i1 rjeSenja u cilju poboljSanja organizacije i uspjeSnosti poslovanja,
sudjelovanje u izradi prijedloga, te izmjena i dopuna kolektivnih ugovora trgovackih drustava,
utvrdivanje osnovnih pretpostavki, nacela i kriterija u procesu restrukturiranja trgovackih
drustava, izradu prijedloga odluka 1 drugih akata sukladno propisima iz podrucja
restrukturiranja te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

3.5.1. Odsjek za gospodarske i analiti¢ko-financijske poslove
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U Odsjeku za gospodarske i analiticko-financijske poslove obavljaju se poslovi
analiziranja ekonomsko- ﬁnancuskog poslovanja trgovackih drusStava i izvjeStavanja tijela
Grada, davanja mlsljenja 1 ocjena na programe rada trgovackih drustava, davanja
makroekonomskih smjernica za izradu programa rada trgovackih drustava, analiziranja i
pracenja utjecaja tekucih gospodarskih mjera na komunalno gospodarstvo Grada, izrade
prijedloga akata za izvrSavanje gradskog proracuna u dijelu koji se odnosi na subvencije i
kapitalne potpore trgovackim druStvima, izrade osvrta na izvjestaje o poslovanju trgovackih
drustava 1 prijedloga odluka za skupstine trgovackih drustava, izrade prijedloga prethodnog
misljenja na promjene cijena komunalnih usluga, pripremanja odgovora na pitanja gradskih
zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana u podrucju iz djelokruga Odsjeka,
pruzanja podataka, informacija i drugih stru¢nih podloga potrebnih za rad tijela mjesne
samouprave te drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

3.5.2. Odsjek za organizacijske i financijsko-materijalne poslove te restrukturiranje

U Odsjeku za organizacijske i financijsko-materijalne poslove te restrukturiranje
obavljaju se poslovi ocjene financijskih izvjestaja trgovackih druStava i1 organiziranosti
trgovackih drustava te predlaganja mjera i rjeSenja u cilju poboljSanja organizacije i
uspjesnosti poslovanja, sudjelovanja u izradi prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnih
ugovora trgovackih drustava, pradenja primjene zakona i drugih propisa iz podrucja
materijalnog-financijskog poslovanja, utvrdivanja osnovnih pretpostavki, nacela i kriterija u
procesu restrukturiranja trgovackih drustava, izrade prijedloga odluka i drugih akata sukladno
propisima iz podrucja restrukturiranja, pripremanja odgovora na pitanja gradskih zastupnika,
medija, na predstavke i prituzbe gradana u podru¢ju iz djelokruga Odsjeka te pruzanja
podataka, informacija i drugih stru¢nih podloga potrebnih za rad tijela mjesne samouprave te
drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

U Sektoru za pravne i financijske poslove izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se
poslovi stru¢nog referenta za dokumentaciju.

U Odjelu za pracenje poslovanja trgovackih druStava u vlasniStvu Grada izvan
ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi viSeg stru¢nog savjetnika za pracenje poslovanja
trgovackih druStava u vlasniStvu Grada.

4. SEKTOR ZA POLJOPRIVREDU, SUMARSTVO I LOVSTVO
Clanak 7.

U Sektoru za poljoprivredu, Sumarstvo i lovstvo obavljaju se poslovi pripreme i izrade
programa razvoja s prijedlogom mjera gradskih potpora u poljoprivredi i ruralnom razvoju,
Sumarstvu 1 lovstvu, poslovi provedbe, pracenja i kontrole mjera gradskih potpora u
poljoprivredi i ruralnom razvoju, Sumarstvu i lovstvu s evaluacijom, pripreme i izrade
programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drZave, poslovi u vezi s
odrzavanjem, raspolaganjem 1 koriStenjem poljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu drzave,
poslovi nadzora 1 izvjeS¢ivanja o provodenju agrotehnickih mjera 1 mjera za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina, poslovi vezani uz opremanje gradskih vrtova, dodjelu i
koriStenje gradskih vrtnih parcela, poslovi vezani uz ustanovljenje i1 ukidanje zajednickih
lovista, izradu, odobrenje i provedbu lovnogospodarskih planova, dodjelu i prestanak zakupa
prava lova 1 utvrdivanje mjera za sprjeCavanje Steta od divljaci, poslovi pripreme 1 izrade
zahtjeva za proglasenje urbanih Suma, pra¢enja izvrSenja godiSnjih planova odrzavanja park-
Suma Grada Zagreba, poslovi pripreme, izrade, provedbe i praenja smjernica i mjera za
provedbu Pakta o politici urbane prehrane, poslovi vezani uz promociju lokalno proizvedene
hrane, razvoj svijesti javnosti o prednostima proizvodnje i potros$nje hrane vise vrijednosti,
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vaznosti smanjenja gubitaka 1 bacanja hrane, poslovi poticanja suradnje poljoprivrednih
proizvodaca, javnog i civilnog sektora na provedbi smjernica i mjera urbane prehrane,
poticanja izravne prodaje i uspostave kratkih lanaca opskrbe, poslovi u vezi s unapredivanjem
stanja u podrucju zastite zivotinja, pripremom i izradom mjera u podrucju zastite zivotinja,
utvrdivanja uvjeta i naCina drzanja kuénih ljubimaca, nacina postupanja s napustenim i
izgubljenim Zivotinjama, kontrole razmnozavanja pasa i macaka te nacin postupanja s divljim
zivotinjama, poslovi u vezi s organiziranjem i financiranjem sakupljanja i zbrinjavanja
napustenih, izgubljenih i ozlijedenih kuénih ljubimaca, divljih Zivotinja, leSina Zivotinja i
ostalih nusproizvoda s javnih povrSina, poslovi u vezi s razvijanjem svijesti javnosti o zastiti i
odgovornom drzanju Zivotinja, u vezi s osnivanjem, pracenjem rada i prestankom rada
ustanove iz podru¢ja zaStite zivotinja i poticanjem interesnog povezivanja u podrucju
poljoprivrede, Sumarstva i urbane prehrane, poslovi rjeSavanja u upravnim stvarima u
podrucju poljoprivrednog zemljista, Sumarstva i lovstva, vodenja propisanih ocevidnika i
izdavanja uvjerenja, poslovi u vezi s prikupljanjem potrebne dokumentacije za izradu
zahtjeva i1 davanje miSljenja te suglasnosti srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za
poljoprivredu u postupku izrade prostornih planova Grada, poslovi vezani za financiranje i
praéenje provedbe programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podrucju
poljoprivrede, Sumarstva, lovstva i zastite zivotinja, izrade analiza, izvjes¢a i stru¢nih podloga
za ugovore, prijedloge op¢ih, pojedinacnih i drugih akata, pripremu informacija i podloga za
EU projekte i projekte drzavnih tijela u podruc¢jima iz nadleznosti, suradnje sa znanstvenim,
savjetodavnim i drugim nadleznim tijelima i drugi poslovi iz djelokruga Sektora.
U Sektoru za poljoprivredu, Sumarstvo 1 lovstvo poslove obavljaju:

4.1. Odjel za razvoj i unapredivanje poljoprivrede

U Odjelu za razvoj 1 unapredivanje poljoprivrede obavljaju se poslovi pripreme i
izrade programa razvoja s prijedlogom mjera gradskih potpora u poljoprivredi i ruralnom
razvoju, poslovi provedbe i1 pracenja mjera gradskih potpora, kontrole provedenih mjera
gradskih potpora s evaluacijom, evidencije korisnika mjera, poslovi vezani za financiranje i
pracenje provedbe programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podrucju
poljoprivrede, poticanja interesnog povezivanja u podru¢ju poljoprivrede, pripremu
informacija 1 podloga za EU projekte i1 projekte drzavnih tijela u podru¢jima iz nadleZznosti,
izrade analiza, izvjeSc¢a i stru¢nih podloga za ugovore, prijedloge op¢ih, pojedina¢nih i drugih
akata u podrucju poljoprivrede, suradnje sa znanstvenim, savjetodavnim i drugim nadleZznim
tijelima u planiranju razvoja poljoprivrede, pruzanja podataka i informacija potrebnih za rad
tijela mjesne samouprave i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

4.2. Odjel za poljoprivredno zemljiste

U Odjelu za poljoprivredno zemljiste obavljaju se poslovi pripreme i izrade programa
raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasni$tvu drzave, poslovi u vezi s odrzavanjem,
raspolaganjem 1 koriStenjem poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu drzave, strucni poslovi u
vezi s prikupljanjem potrebne dokumentacije za izradu zahtjeva i davanje misljenja te
suglasnosti srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za poljoprivredu u postupku izrade
prostornih planova Grada, izrade dokumenata za provedbu agrotehnickih mjera i mjera za
uredivanje 1 odrZavanje poljoprivrednih rudina, nadzora 1 izvjeS¢ivanja o provodenju
agrotehnickih mjera 1 mjera za uredivanje 1 odrzavanje poljoprivrednih rudina, opremanja
gradskih vrtova, dodjele gradskih vrtnih parcela na koristenje 1 prac¢enja koriStenja gradskih
vrtnih parcela, rjeSavanja u upravnim stvarima u podrucju poljoprivrednog zemljista, vodenja
propisanih ocevidnika i izdavanja uvjerenja, izdavanje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se ne
vode sluZbeni o€evidnici, pripremu informacija i podloga za EU projekte 1 projekte drzavnih
tijela u podru¢jima iz nadleznosti, izrade analiza, izvjeSca 1 stru¢nih podloga za ugovore,
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prijedloge op¢ih, pojedinacnih i drugih akata u podrucju poljoprivrednog zemljista, suradnje
sa znanstvenim, savjetodavnim i drugim nadleznim tijelima u podrucju poljoprivrednog
zemljista, pruzanja podataka i informacija potrebnih za rad tijela mjesne samouprave i drugi
poslovi iz djelokruga Odjela.

4.3. Odjel za Sumarstvo i lovstvo

U Odjelu za Sumarstvo i lovstvo obavljaju se poslovi pripreme i izrade programa
razvoja s prijedlogom mjera unapredivanja stanja u podru¢ju Sumarstva i lovstva, financiranja
I pracenja provedbe programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podrucju
Sumarstva i lovstva, poslovi vezani uz ustanovljenje i ukidanje zajednickih lovista, odobrenje
lovnogospodarskih osnova, izradu i provedbu programa zastite divljaci, dodjelu i prestanak
zakupa prava lova i utvrdivanje mjera za sprjecavanje Steta od divljaci, poslovi pripreme i
izrade zahtjeva za proglaSenje urbanih Suma, praéenja izvrSenja godisnjih planova odrzavanja
park-Ssuma Grada Zagreba, poticanja interesnog povezivanja u podrucju Sumarstva, kontrole
provedenih mjera gradskih potpora s evaluacijom, evidencije korisnika mjera, rjeSavanja u
upravnim stvarima u podruc¢ju Sumarstva i lovstva, vodenja propisanih o¢evidnika i izdavanja
uvjerenja, izdavanje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici,
pripremu informacija i podloga za EU projekte i projekte drzavnih tijela u podrucjima iz
nadleznosti, izrade analiza, izvjeS¢a 1 stru¢nih podloga za ugovore, prijedloge opdcih,
pojedinac¢nih i drugih akata u podru¢ju Sumarstva i lovstva, suradnje sa znanstvenim,
savjetodavnim i drugim nadleznim tijelima u podrucju Sumarstva i lovstva, pruzanja podataka
i informacija potrebnih za rad tijela mjesne samouprave i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

4.3.1. Odsjek za Sumarstvo

U Odsjeku za Sumarstvo obavljaju se poslovi pripreme i izrade programa razvoja s
prijedlogom mjera za unapredivanje stanja u podru¢ju Sumarstva, poticanja interesnog
povezivanja u podru¢ju Sumarstva, financiranja i pracenja provedbe programa i projekata
udruga i drugih pravnih subjekata u podru¢ju Sumarstva, kontrole provedenih mjera potpora s
evaluacijom, evidencije korisnika mjera, pracenja izvrSenja godi$njih planova odrzavanja
park-Suma Grada Zagreba, pripreme i izrade zahtjeva za proglasenje urbanih Suma, rjeSavanja
u upravnim stvarima u podrucju Sumarstva, vodenja propisanih ocevidnika i izdavanja
uvjerenja, izdavanje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici, izrade
analiza, izvjesc€a 1 strucnih podloga za ugovore, prijedloge opcih, pojedinacnih 1 drugih akata
u podrucju Sumarstva, suradnje sa znanstvenim, savjetodavnim i1 drugim nadleznim tijelima u
podrucju Sumarstva, pruzanja podataka, informacija i drugih stru¢nih podloga potrebnih za
rad tijela mjesne samouprave i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

4.3.2. Odsjek za lovstvo

U Odsjeku za lovstvo obavljaju se poslovi pripreme i izrade programa razvoja s
prijedlogom mjera unapredivanja stanja u podrucju lovstva, poslovi vezani uz ustanovljenje i
ukidanje zajednickih loviSta, odobrenje lovnogospodarskih osnova, izradu 1 provedbu
programa zaStite divlja¢i, dodjelu 1 prestanak zakupa prava lova, utvrdivanje mjera za
sprjecavanje Steta od divljaci, poslovi u vezi s financiranjem i pra¢enjem provedbe programa i
projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podrucju lovstva, kontrole provedenih mjera
potpora s evaluacijom, evidencije korisnika mjera, rjeSavanja u upravnim stvarima u podrucju
lovstva, vodenja propisanih ocevidnika i izdavanja uvjerenja, izdavanje uvjerenja o
¢injenicama o kojima se ne vode sluzbeni ocevidnici, izrade analiza, izvjeS¢a i stru¢nih
podloga za ugovore, prijedloge opcih, pojedinacnih i1 drugih akata u podrucju lovstva,
suradnje sa znanstvenim, savjetodavnim i drugim nadleZnim tijelima u podrucju lovstva,
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pruzanja podataka, informacija i drugih stru¢nih podloga potrebnih za rad tijela mjesne
samouprave i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

4.4. Odjel za urbanu prehranu

U Odjelu za urbanu prehranu obavljaju se poslovi pripreme, izrade, provedbe i
pracenja smjernica i mjera za provedbu Pakta o politici urbane prehrane, unapredivanje
odrzivog sustava i kulture prehrane, izrade mjera za promociju lokalno proizvedene hrane,
razvoja svijesti javnosti o prednostima proizvodnje i potro$nje hrane vise vrijednosti u
pogledu vece svjezine ili nizeg opterecenja okoliSa, vaznosti smanjenja gubitaka i bacanja
hrane, poticanja suradnje poljoprivrednih proizvodaca, javnog i civilnog sektora na provedbi
smjernica i mjera urbane prehrane, uspostavom baza proizvodaca i potroSaca hrane vise
vrijednosti, poticanja izravne prodaje i uspostave kratkih lanaca opskrbe, poticanja interesnog
povezivanja poljoprivrednih proizvodaca sudjelovanjem u programima kvalitete i promocije
hrane, zastite, dodjele i promocije oznake kvalitete poljoprivrednih i prehrambenih proizvoda
lokalnih proizvodaca, pripremu informacija i podloga za EU projekte i projekte drzavnih tijela
u podrucjima iz nadleznosti, izrade analiza, izvjes¢a i stru¢nih podloga za ugovore, prijedloge
op¢ih, pojedinac¢nih i drugih akata u podrucju urbane prehrane, suradnje sa znanstvenim,
savjetodavnim i drugim nadleznim tijelima u podruc¢ju urbane prehrane, pruzanja podataka i
informacija potrebnih za rad tijela mjesne samouprave iz djelokruga Odjela i drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

4.5. Odjel za zaStitu Zivotinja i veterinarske poslove

U Odjelu za zastitu zivotinja i veterinarske poslove obavljaju se poslovi u vezi s
unapredivanjem stanja u podrucju zastite Zivotinja, u vezi s izradom programa i mjera u
podrucju zastite zivotinja, utvrdivanjem uvjeta i nacina drzanja kuénih ljubimaca, nacina
postupanja s napusStenim i izgubljenim zivotinjama te nacin postupanja s divljim zivotinjama,
kontrole razmnozavanja pasa i macaka, poslovi u vezi s organiziranjem i financiranjem
sakupljanja i zbrinjavanja napustenih, izgubljenih i ozlijedenih kuénih ljubimaca i divljih
zivotinja, vodenja propisanih evidencija, poslovi u vezi s razvijanjem svijesti javnosti o zastiti
1 odgovornom drzanju Zivotinja, osiguravanja sakupljanja i propisnog zbrinjavanja leSina
zivotinja 1 ostalih nusproizvoda s javnih povrSina, poslovi vezani za financiranje i pracenje
programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podru¢ju zastite Zivotinja i
veterinarstva, poslovi u vezi s pra¢enjem rada ustanove iz podrucja zastite zivotinja, izrade
analiza, izvjesc€a 1 strucnih podloga za ugovore, prijedloge op¢ih, pojedinacnih i drugih akata
u podrucju zastite zivotinja i veterinarstva, pripremu informacija i podloga za EU projekte i
projekte drzavnih tijela u podrucjima iz nadleZnosti, suradnje sa znanstvenim, savjetodavnim i
drugim nadleZznim tijelima u podruc¢ju zastite Zivotinja i veterinarstva, davanja podataka i
informacija potrebnih za rad tijela mjesne samouprave, izrade odgovora na pitanja gradskih
zastupnika i medija i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

U Sektoru za poljoprivredu, Sumarstvo 1 lovstvo izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju
se poslovi stru¢nog referenta za dokumentaciju.

5. SEKTOR ZA STRATEGIJSKO | PROSTORNO PLANIRANJE
Clanak 8.
U Sektoru za strategijsko i prostorno planiranje obavljaju se poslovi vezani za
predlaganje, pripremu, izradu i provedbu strategijskih odluka 1 planova za podru¢ja i teme od

znacaja za razvo] Grada, poslovi vezani za gradske projekte i strateSke gradske projekte u
skladu s pravilima izrade i postupka provodenja gradskog projekta utvrdenim generalnim
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urbanisti¢kim planovima te poslovi vezani za ostale razvojne projekte u skladu s razvojnom
politikom Grada, poslovi nositelja izrade Strategije razvoja Urbane aglomeracije Zagreb i
cjelovitog procesa strateSkog planiranja razvoja podrucja Urbane aglomeracije Zagreb, u
skladu s propisima koji ureduju regionalni razvoj, poslovi predlaganja, koordinacije i izrade
tematskih studija i drugih analitickih podloga, poslovi suradnje sa znanstvenim, stru¢nim i
drugim institucijama i tijelima u podru¢ju djelokruga, poslovi vezani uz koordinaciju i
praéenje provedbe i u¢inaka, vrednovanje i izvjestavanje o provedbi strateskih dokumenata s
prijedlogom mjera za unapredenje, poslovi nositelja izrade Prostornog plana Grada Zagreba,
generalnih urbanisti¢kih planova i urbanistickih planova uredenja koji se odnose na: stru¢ne
poslove u vezi s izradom nacrta prijedloga i nacrta konacnog prijedloga prostornih planova
osim same izrade tih nacrta, administrativne poslove u vezi s izradom i donoSenjem prostornih
planova, stru¢ne i analiticke poslove za utvrdivanje osnovanosti pokretanja postupka za izradu
i donoSenje prostornog plana, osiguravanje primjene nacela prostornog uredenja i struc¢ne
utemeljenosti prostornih planova i drugih dokumenata potrebnih za njihovu izradu ili
provedbu (stru¢nih podloga, sektorskih analiza i istrazivanja, planova, studija, programa i sl.),
provodenje mjera provedbe plana koje su mu stavljene u nadleZznost, omoguéavanje
dostupnosti prostornih planova na uvid javnosti u tijeku njihove izrade, donosenja i vazenja
putem informacijskog sustava i u analognom obliku, izradu prostornih podataka za potrebe
informacijskog sustava prostornog uredenja, poslovi pracenja stanja i propisa te preporuka i
smjernica za rad, kao i najbolje prakse, u podruc¢ju djelokruga, na regionalnoj, nacionalnoj i
medunarodnoj razini, poslovi vezani za implementaciju medunarodnih dokumenata o
odrzivom urbanom razvoju, poslovi izrade miSljenja 1 stajaliSta o strateSkim aktima
nacionalne i regionalne razine i drugih stru¢nih misljenja, davanje uputa, informacija i
obavijesti te drugi poslovi iz djelokruga Sektora.
U Sektoru za strategijsko i prostorno planiranje poslove obavljaju:

5.1. Odjel za strategijsko planiranje

U Odjelu za strategijsko planiranje obavljaju se poslovi koji se odnose na predlaganje,
pripremu i izradu strategijskih odluka i planova za podru¢ja i teme od znacaja za razvoj
Grada, poslovi vezani za koordinaciju i pracenje provedbe, vrednovanje i izvjeStavanje o
provedbi strategijskih odluka 1 planova s prijedlogom mjera za unapredenje, poslovi vezani za
planiranje, predlaganje, poticanje, koordinaciju, uskladivanje i pra¢enje programa i projekata
od znacaja za razvoj Grada, poslovi vezani za gradske projekte i1 strateSke gradske projekte u
skladu s pravilima izrade i1 postupka provodenja gradskog projekta utvrdenim generalnim
urbanistickim planovima te poslovi vezani za ostale razvojne projekte u skladu s razvojnom
politikom Grada, poslovi nositelja izrade Strategije razvoja Urbane aglomeracije Zagreb (u
daljnjem tekstu: Strategija), u skladu s propisima koji ureduju regionalni razvoj Republike
Hrvatske, pripreme i sudjelovanja u pripremi provedbenih akata Strategije: Akcijskog plana,
Komunikacijske strategije i komunikacijskog akcijskog plana, sudjelovanja u provedbi
poslova povezanih s vrednovanjem, pracenjem provedbe 1 izvjeStavanjem o provedbi
Strategije te provedbom postupka strateSke procjene utjecaja Strategije na okoli$, stru¢ni i
administrativni poslovi te organizacijska podrS8ka, suradnja 1 sudjelovanje u radu
Koordinacijskog vijeca i Partnerskog vije¢a Urbane aglomeracije Zagreb, poslovi suradnje s
gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, jedinicama lokalne samouprave,
znanstvenim 1 struénim ustanovama 1 drugim dionicima povezanim sa strategijskim
planiranjem, sudjelovanje u poslovima vezanim za pripremu i provedbu postupka javne
nabave, za potrebe iz djelokruga Odjela, Sto je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu,
poslovi pruZanja podataka, pripreme informacija i1 drugih stru¢nih podloga iz djelokruga
Odjela, kao i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.
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5.1.1. Odsjek za strategijske odluke i planove te gradske projekte

U Odsjeku za strategijske odluke i planove te gradske projekte obavljaju se poslovi
koji se odnose na predlaganje, pripremu i izradu strategijskih odluka i planova za podrudja i
teme od znacaja za razvoj Grada, s posebnim naglaskom na odrzivi prostorni i urbani razvoj
te urbane inovacije, predlaganje 1 izradu tematskih studija i drugih analitickih podloga,
poslovi vezani za koordinaciju i pracenje provedbe, vrednovanje i izvjesStavanje o provedbi
strategijskih odluka, planova i programa s prijedlogom mjera za unapredenje, poslovi vezani
za planiranje, predlaganje, poticanje, koordinaciju, uskladivanje i1 pradenje programa i
projekata od znacaja za razvoj Grada, poslovi vezani za gradske projekte i strateske gradske
projekte u skladu s pravilima izrade i1 postupka provodenja gradskog projekta utvrdenim
generalnim urbanistickim planovima te poslovi vezani za ostale razvojne projekte u skladu s
razvojnom politikom Grada, i to: poslovi proucavanja i analize stanja gradskih prostora,
razvojnih funkcija i aspekata te s tim u vezi predlaganja Kriterija za odabir prioritetnih
projekata od vaznosti za Grad i regiju, poslovi predlaganja programa korisStenja prostora u
vezi sa strateSkim projektima Grada, poslovi vezani za izradu odnosno koordinaciju izrade
programa gradskih projekata, poslovi koji se odnose na utvrdivanje strategijskog interesa
Grada u vezi sa strateSkim i1 drugim razvojnim projektima u postupku izdavanja pisane
suglasnosti za zemljista ¢iji je Grad vlasnik, suvlasnik, zajednicki vlasnik, odnosno
izvanknjizni vlasnik i/ili nositelj drugih stvarnih prava, poslovi suradnje s drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave, trgovackim druStvima, znanstvenim i
struénim ustanovama te drugim uklju¢enim dionicima, poslovi vezani za pribavljanje i izradu
studija izvodljivosti s analizom troskova i koristi, sudjelovanje u poslovima vezanim za
pripremu i provedbu postupka javne nabave, za potrebe iz djelokruga Odsjeka, $to je provodi
nadlezna sluzba za javnu nabavu, poslovi pruzanja podataka, pripreme informacija i drugih
struénih podloga iz djelokruga Odsjeka, kao i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

5.1.2. Odsjek za Strategiju razvoja Urbane aglomeracije Zagreb

U Odsjeku za Strategiju razvoja Urbane aglomeracije Zagreb obavljaju se poslovi
nositelja izrade Strategije, u skladu s propisima koji ureduju regionalni razvoj Republike
Hrvatske, osobito poslovi koji se odnose na pripremu i izradu Strategije: poslovi prikupljanja
podataka i pripreme indikativne liste projekata, provedbe i sudjelovanja u provedbi analize
stanja i SWOT analize, predlaganja razvojnih potencijala i potreba na ¢itavom urbanom
podrucju, predlaganja i sudjelovanja u definiranju vizije, prioriteta javnih politika, posebnih
ciljeva 1 mjera, predlaganja strateskih projekata, sudjelovanja u definiranju financijskog
okvira za provedbu Strategije, pripreme i sudjelovanja u pripremi Akcijskog plana,
Komunikacijske strategije i komunikacijskog akcijskog plana, sudjelovanja u provedbi
poslova povezanih s vrednovanjem Strategije, provedbom postupka strateSke procjene
utjecaja Strategije na okolis, poslovi povezani s pracenjem i nadzorom provedbe Strategije,
poslovi pripreme izvje$¢a o rezultatima provedbe Strategije, stru¢ni i administrativni poslovi
te organizacijska podrska, suradnja i sudjelovanje u radu Koordinacijskog vije¢a i Partnerskog
vije¢a Urbane aglomeracije Zagreb, poslovi suradnje s gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave, jedinicama lokalne samouprave koje pripadaju obuhvatu Urbane
aglomeracije Zagreb, znanstvenim i struénim ustanovama i drugim dionicima urbanog razvoja
ukljucenim u izradu i provedbu Strategije, sudjelovanje u poslovima vezanim za pripremu i
provedbu postupka javne nabave, za potrebe iz djelokruga Odsjeka, Sto je provodi nadlezna
sluzba za javnu nabavu, poslovi pruZzanja podataka, pripreme informacija i drugih stru¢nih
podloga iz djelokruga Odsjeka, kao i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

5.2. Odjel za postupak izrade i donoSenja Prostornog plana Grada Zagreba
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U Odjelu za postupak izrade i donoSenja Prostornog plana Grada Zagreba obavljaju se
poslovi nositelja izrade Prostornog plana Grada Zagreba odnosno njegovih izmjena i/ili
dopuna ili stavljanja izvan snage; sto se odnose na: stru¢ne i analiticke poslove za utvrdivanje
osnovanosti pokretanja postupka za izradu i donoSenje Prostornog plana Grada Zagreba,
izradu odluke o izradi Prostornog plana Grada Zagreba, pribavljanje potrebnih misljenja na
odluku o izradi Prostornog plana Grada Zagreba sukladno posebnim zakonima kojima se
ureduje zastita okoliSa i prirode, pribavljanje i koordinacija izrade strateske studije ili drugih
struénih podloga te provedba postupka strateske procjene odnosno OCJ ene o potrebi strateske
procjene i ocjene prthatIJIVOStl za ekoloSku mrezu sukladno propisima s podrucja zastite
okoli$a 1 prirode, pribavljanje i koordinacija izrade stru¢nih podloga, sektorskih strategija,
planova, studija, programa i sli¢no, potrebnih za provedbu postupka izrade i donoSenja,
osiguravanje strucne utemeljenosti Prostornog plana Grada Zagreba i drugih dokumenata
potrebnih za njegovu izradu ili provedbu, stru¢ne poslove u vezi s izradom nacrta prijedloga i
nacrta konacnog prijedloga Prostornog plana Grada Zagreba osim same izrade tih nacrta,
administrativne poslove u vezi s izradom i donosSenjem Prostornog plana Grada Zagreba,
poslove koji proizlaze iz mjera provedbe povjerene nositelju izrade, poslove u vezi
evidentiranja i analize prostora predvidenih za sanaciju, urbanu sanaciju i urbanu preobrazbu
te predlaganja planskih mjera i projekata u prostorima za sanaciju, urbanu sanaciju i urbanu
preobrazbu, poslove izrade i dostave prostornih podataka iz Prostornog plana Grada Zagreba
sukladno zakonu za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja te suradnju s drugim
javnopravnim tijelima koji izraduju i/ili odrzavaju prostorne podatke i druge podatke znacajne
za prostorno uredenje, izdavanje misljenja i obavijesti na temelju prostornih podataka u
nadleznosti nositelja izrade kada je isto propisano mjerama provedbe plana, posebnim
zakonom kojima se ureduje gospodarenje otpadom i drugim propisima, osiguranje dostupnosti
Prostornog plana Grada Zagreba na uvid javnosti u tijeku njihove izrade, donoSenja i vaZenja
putem informacijskog sustava i u analognom obliku, organizaciju i vodenje dokumentacije
prostornih planova, sudjelovanje u poslovima vezanim za pripremu i provedbu postupka javne
nabave, za potrebe iz djelokruga Odjela, Sto je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu,
davanje uputa, informacija i obavijesti za prostor u obuhvatu Prostornog plana Grada Zagreba
te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

5.3. Odjel za postupak izrade i donoSenja generalnih urbanistickih planova i
urbanisti¢kih planova uredenja

U Odjelu za postupak izrade 1 donoSenja generalnih urbanistickih planova i
urbanisti¢kih planova uredenja obavljaju se poslovi nositelja izrade Generalnog urbanistickog
plana grada Zagreba, Generalnog urbanistiCkog plana Sesveta i poslovi nositelja izrade
urbanisti¢kih planova uredenja za prostore urbane preobrazbe i urbane sanacije i druge
urbanisti¢ke planove uredenja odredene mjerama provedbe plana ili posebnim propisima §to
se odnose na: evidentiranje 1 obradu inicijativa za pokretanje postupka za izradu i donoSenje
generalnih urbanistickih planova i1 urbanistickih planova uredenja, njihovih izmjena i/ili
dopuna ili stavljanja izvan snage, strucne, istrazivacke i analiticke poslove za utvrdivanje
osnovanosti pokretanja postupka za izradu 1 donoSenje, provedbu postupka pregovaranja,
ocjene opravdanosti zahtjeva za izradu urbanistickog plana uredenja 1 zakljucivanje ugovora o
financiranju uredenja gradevinskog zemljiSta sukladno zakonu 1 posebnom propisu, izradu
odluke o izradi/izmjeni 1 dopuni planova, pribavljanje misljenja na odluku o izradi planova
sukladno posebnim zakonima kojima se ureduje zastita okoliSa i prirode, provedba postupka
ocjene 0 potrebi strateSke procjene i ocjene prihvatljivosti za ekolosku mrezu sukladno
posebnim zakonima kojima se ureduje zaStita okoliSa 1 prirode te pribavljanje i koordinacija
izrade stru¢ne podloge (studije) za potrebe tog postupka, pribavljanje i koordinaciju izrade
stru¢nih podloga potrebnih za provedbu postupka izrade 1 donoSenja, osiguravanje stru¢ne
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utemeljenosti generalnih urbanistickih planova i urbanisti¢kih planova uredenja i drugih
dokumenata potrebnih za njihovu izradu ili provedbu (stru¢nih podloga, sektorskih strategija,
planova, studija, programa i sl.), struéne poslove u vezi s izradom nacrta prijedloga i nacrta
konacnog prijedloga generalnih urbanistickih planova i urbanistickih planova uredenja, osim
same izrade tih nacrta, administrativne poslove u vezi s izradom i donoSenjem planova,
poslove koje proizlaze iz mjera provedbe planova povjerene nositelju izrade (verifikacije
programa i studija, provodenje postupka utvrdivanja urbanih pravila, izdavanje suglasnosti do
donosenja plana i dr.), poslove u vezi evidentiranja i analize prostora predvidenih za urbanu
preobrazbu i urbanu sanaciju te predlaganja planskih mjera i projekata u prostorima urbane
preobrazbe i urbane sanacije, poslove izrade i dostave prostornih podataka o urbanisti¢kim
planovima, sukladno zakonu, za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja te
suradnje s drugim javnopravnim tijelima koji izraduju i/ili odrzavaju prostorne podatke i
druge podatke znaCajne za prostorno uredenje, izdavanje misljenja i obavijesti na temelju
prostornih podataka u nadleznosti nositelja izrade, osiguranje dostupnosti generalnih
urbanisti¢kih planova i urbanistickih planova uredenja na uvid javnosti u tijeku njihove
izrade, donoSenja i vazenja putem informacijskog sustava i u analognom obliku, organizaciju
i vodenje dokumentacije, sudjelovanje u poslovima vezanim za pripremu i provedbu postupka
javne nabave, za potrebe iz djelokruga Odjela, §to je provodi nadlezna sluzba za javnu
nabavu, davanje uputa, informacija i obavijesti za prostor u obuhvatu generalnih urbanisti¢kih
planova i urbanistickih planova uredenja te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

U Sektoru za strategijsko i prostorno planiranje izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju
se poslovi viSeg stru¢nog suradnika za postupak strateske procjene utjecaja prostornog plana
na okoli$, stru¢nog suradnika za prostorno planiranje i stru¢nog referenta za dokumentaciju.

6. SEKTOR ZA STRATEGIJSKE INFORMACIJE |
ISTRAZIVANJA Clanak 9.

U Sektoru za strategijske informacije i istrazivanja obavljaju se poslovi vezani za
prostorne informacije 1 istrazivanja i vodenje baza podataka o prostoru Grada za potrebe
strategijskog i prostornog planiranja, upravljanja i razvoja Grada te druge potrebe i korisnike
podataka, poslovi vezani za koordinaciju infrastrukture prostornih podataka Grada Zagreba i
obveze Grada kao subjekta nacionalne infrastrukture prostornih podataka, pripremu podataka
za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja, statisticki i1 analiticki poslovi za
potrebe strategijskog i prostornog planiranja, upravljanja i razvoja Grada te za druge potrebe
svih korisnika statistickih podataka za podrucje Grada Zagreba, poslovi vezani za geotehnicki
katastar, poslovi pripreme, provedbe i prezentacije razvojnih projekata, poslovi vezani za
koordinaciju razvoja pametnog grada - Zagreb Smart City te drugi poslovi iz djelokruga
Sektora.

U Sektoru za strategijske informacije i istraZzivanja poslove obavljaju:

6.1. Odjel za prostorne informacije i istraZivanja

U Odjelu za prostorne informacije i istrazivanja obavljaju se poslovi §to se odnose na
vodenje baza podataka o prostoru Grada za potrebe strategijskog i prostornog planiranja,
upravljanja i razvoja Grada, koordinaciju infrastrukture prostornih podataka Grada Zagreba i
obveze Grada kao subjekta nacionalne infrastrukture prostornih podataka, provedbu
prostornih analiza 1 istrazivanja te pripremu pokazatelja za izradu strateskih 1 razvojnih
dokumenata, prostornih planova i drugih dokumenata i akata te za potrebe drugih gradskih
upravnih tijela, izradu analitickih podloga za predlaganje prioriteta u upravljanju gradskim
zemljiStima, planiranju javnih i druStvenih sadrZaja, planiranju javne infrastrukture te drugih
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sadrzaja od javnog interesa na podrucju Grada, koordinaciju razvoja 1 KkoriStenja
Geoinformacijskog sustava Grada Zagreba (GIS Grada Zagreba) te provedbu edukacija za
potrebe gradskih upravnih tijela, trgovackih drustava i ustanova, upravljanje razvojem i
kontinuirano objavljivanje i azuriranje prostornih podataka na Geoportalu Grada Zagreba,
pripremu podataka za potrebe izrade prostornih planova i informacijskog sustava prostornog
uredenja, predlaganje prioriteta za izradu i nabavu viSenamjenskih prostornih podloga i
podataka, kontinuirano prac¢enje procesa u prostoru Grada, sustavno stvaranje, evidentiranje,
pohranjivanje i razmjena prostornih informacija, suradnja s tijelima drzavne uprave te svim
subjektima koji vode sektorske sustave prostornih podataka kao i znanstvenim i stru¢nim
institucijama, sudjelovanje u poslovima vezanim za pripremu i provedbu postupka javne
nabave, za potrebe iz djelokruga Odjela, Sto je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu te
drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

6.2. Odjel za statisti¢ke i analiti¢ke poslove

U Odjelu za statisticke i analitiCke poslove obavljaju se statisticki i1 analiti¢ki poslovi i
aktivnosti za potrebe strategijskog i prostornog planiranja, upravljanja i razvoja Grada, u
okviru ¢ega osobito pripreme statistickih pokazatelja za potrebe izrade strateskih, razvojnih i
drugih dokumenata, planova i programa u raznim tematskim podrucjima odnosno
djelatnostima (ekonomske, drustveno-socijalne, zastite okoliSa i dr.), poslovi prikupljanja,
obrade i diseminacije statistickih podataka o Gradu Zagrebu, gradskim cCetvrtima, Siroj
zagrebackoj regiji te svim jedinicama lokalne samouprave u sastavu Urbane aglomeracije
Zagreb, analiticki, projektni i drugi poslovi u vezi s izradom i objavom statistickih publikacija
u tiskanom i digitalnom obliku, analiza novih izvora podataka s ciljem povecanja statistickih
pokazatelja za Grad Zagreb, poslovi uspostave i vodenja sustava za prikupljanje podataka iz
administrativnih izvora, registara te novih digitalnih izvora podataka, poslovi izrade i razvoja
statistickih metodologija, provedbe statisticke analize i pruzanja azurnih i metodoloski
uskladenih podataka na zahtjev gradskih upravnih tijela, trgovackih drustava, javnih ustanova
i drugih pravnih osoba Grada Zagreba te drugih korisnika podataka, pruzanja pomoci
korisnicima u tumacenju statistickih podataka, poslove usporedbe i analize pokazatelja Grada
Zagreba 1 drugih gradova Europske unije, pripreme i provedbe istraZivanja za podruc¢je Grada
Zagreba 1 Urbane aglomeracije Zagreb, vodenja 1 unaprjedenja statistickog sustava Grada
Zagreba, poslovi suradnje s tijelima medunarodne i europske statistike, nositeljima sluzbene
statistike, tijelima drzavne 1 gradske uprave, stru¢nim 1 znanstvenim institucijama i
korisnicima podataka, poslovi suradnje sa statistickim uredima europskih glavnih gradova na
temi urbane statistike, sudjelovanje u poslovima vezanim za pripremu i provedbu postupka
javne nabave, za potrebe iz djelokruga Odjela, $to je provodi nadlezna sluzba za javnu
nabavu, poslovi pruzanja podataka, pripreme informacija i1 drugih stru¢nih podloga iz
djelokruga Odjela, kao i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

6.3. Odjel za geotehnicki katastar

U Odjelu za geotehnicki katastar obavljaju se poslovi prikupljanja geotehnicke
dokumentacije za podruc¢je Grada Zagreba na temelju dojava i geotehnickih istraZivanja,
pohrane svih podataka vezanih uz stabilnost tla, osobito podataka o svim registriranim
pojavama nestabilnosti 1 klizanja tla na podru¢ju Grada Zagreba, prikupljanja i pohrane
podataka o0 projektima sanacije klizista i drugim relevantnim zahvatima te izvjes¢a o stvarno
izvrSenom poslu, prac¢enja aktivnosti vezanih uz geotehnicka istraZivanja, poslovi povezani s
izradom 1 dopunom karte geotehnicke kategorizacije terena (KGKT) u odgovaraju¢em mjerilu
1 karte seizmi¢ke mikrozonacije terena (KSMT) u MIJ 1:5000, sa svim pripadajuéim
tematskim kartama, davanja podataka i informacija o geotehnickoj kategoriji, seizmickoj zoni,
razinama podzemnih voda za pojedinu parcelu, katastarsku ¢esticu i/ili Siru zonu za namjenu
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planiranja, projektiranja i davanja misljenja o programu geotehnickih istrazivanja, o posebnim
geotehniCkim uvjetima za gradnju na pretezito nestabilnim terenima i nizinskom dijelu Grada
u postupcima izdavanja akata kojima se odobrava namjeravani zahvat u prostoru i o rezultatu
geotehniCke kategorizacije tla, p0s10V1 utvrdenja uskladenosti glavnog projekta s posebnim
geotehnickim uvjetima, pracenja i pohrane 1ZV_]€SCEI o dugotrajnom geotehnickom,
geodetskom i geofizickom monitoringu te iniciranja njihove periodi¢ne obrade i ukljucivanja
u geotehni¢ku osnovu, poslovi suradnje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave, znanstvenim i stru¢nim ustanovama te drugim sudionicima u poslovima
povezanim s geotehnickim katastrom, poslovi osiguravanja dostupnosti i azuriranje
mjerodavnih podataka iz djelokruga Odjela na Geoportalu Grada Zagreba, sudjelovanje u
poslovima vezanim za pripremu i provedbu postupka javne nabave, za potrebe iz djelokruga
Odjela, sto je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu, pruzanja podataka, informacija i
drugih stru¢nih podloga iz djelokruga Odjela, kao i1 drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

6.4. Odjel za pripremu, provedbu i prezentaciju razvojnih projekata

U Odjelu za pripremu, provedbu i prezentaciju razvojnih projekata obavljaju se
poslovi koji se odnose na pripremu i provedbu razvojnih projekata povezanih sa strategijskim
i prostornim planiranjem, upravljanjem i koncepcijom razvoja Grada, osobito pripremu i
koordinaciju istrazivackih, inovativnih 1 pilot-projekata s ciljem poticanja i unaprjedenja
koncepta odrzivog upravljanja i razvoja Grada, poslovi prikupljanja podataka, istrazivanja,
analiza, proucavanja najbolje prakse europskih i svjetskih gradova kao i vodeéih svjetskih
udruZenja i institucija usmjerenih integraciji inovativnih i odrzivih sustava od utjecaja na
razvoj grada i unaprjedenje kvalitete zivljenja, koordinaciju i provodenje aktivnosti koje
doprinose lokalnoj implementaciji projekata, izrade projektnih i financijskih izvjes¢a na
mjesecnoj i polugodisnjoj bazi, zavrsnih izvjeSca, pracenje 1 vrednovanje ostvarenih rezultata
projekata i utjecaja na razvoj Grada, predlaganje suradnje s hrvatskim i medunarodnim
regijama, gradovima te tijelima i institucijama nadleznim za strategijsko i prostorno planiranje
europskih gradova, s naglaskom na urbanu obnovu, okoli§ i odrzivu mobilnost, pruzanje
podrske u pripremi dokumentacije za prijavu projekata sufinanciranih iz sredstava Europske
unije u podru¢ju unaprjedenja prostorno planske dokumentacije te strategijskih dokumenata
kao i projekata od interesa za razvoj Grada, s ciljem inovativnih primjena cjelokupnog
procesa planiranja iz nadleznosti Ureda, sudjelovanje u procesu provedbe projekata od
interesa za razvoj grada, sveobuhvatna analiza i sagledavanje procesa prostornog i
strategijskog planiranja te provedbe projekata u svrhu identificiranja relevantnih dionika,
primjene inovativnog pristupa provedbe u suradnji s javnim sektorom, akademskim
institucijama, privatnim sektorom te nevladinim organizacijama (tzv. Quad Helix pristup),
sudjelovanje u mrezama na svjetskoj 1 europskoj razini kao 1 inicijativama radi preuzimanja
najbolje europske prakse te politika u svrhu primjene u lokalne politike odrzivog planiranja i
upravljanja prostorom te pruZanja primjera dobre prakse lokalnih provedenih projekata,
diseminacija projektnih aktivnosti, prijenos znanja 1 iskustva stecenih kroz provedbe projekta
na lokalnoj i medunarodnoj razini, poslovi vezani za rad prostora ZgForuma, osobito pripreme
I organizacije javnih izlaganja, javnih rasprava, panel-rasprava, online prezentacija, okruglih
stolova, radionica, izloZbi, promocija knjiga i sli¢nih aktivnosti stru¢noj javnosti te dionicima
iz javnog, privatnog, znanstvenog i civilnog sektora, pripreme koordinacije i organizacije
sastanaka povezanih s razvojnom politikom Grada, lokalne, regionalne, nacionalne i
medunarodne razine u suradnji s drugim upravnim tijelima, ministarstvima, trgovackim
drustvima, ustanovama, organizacijama, institucijama, poslovi prezentacije i sudjelovanje u
pripremi prezentacije projekata, diseminacije i oblikovanja prezentacijskog materijala za
razliCite modele prezentacije (panel-rasprave, online prezentacije), pripreme i izrade
publikacija iz nadleznosti Sektora i Ureda te u suradnji s drugim upravnim tijelima,
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komunikacija s javno$¢u i aktivno sudjelovanje gradana u razvoju Grada, naro€ito njegovih
javnih prostora, omogucavanje uvida u vaze¢u dokumentaciju i dokumentaciju povezanu s
pripremom 1 provedbom projekata od znacaja za razvoj Grada, sudjelovanje u poslovima
vezanim za pripremu i provedbu postupka javne nabave, pruzanje podataka, informacija i
drugih stru¢nih podloga iz djelokruga Odjela te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

6.5. Odjel za koordinaciju razvoja pametnog grada - Zagreb Smart City

U Odjelu za koordinaciju razvoja pametnog grada - Zagreb Smart City obavljaju se
poslovi koji se odnose na koordinaciju, poticanje primjenc pametnih rjeSenja i kreiranja
inovacija definiranih planom razvoja pametnog grada - Okvirnom strategijom Pametnog
Grada Zagreba - Zagreb Smart City, prikupljanje, analiza i diseminacija podataka o pametnim
projektima u Gradu Zagrebu putem jedinstvene pristupne to¢ke - Zagreb Smart City Hub,
koordinacija aktivnosti vezanih za pilot-projekte i pilot-podru¢ja pametnog grada, promocija
koncepta pametnog grada u gradskoj upravi, trgovackim drustvima 1 ustanovama,
koordinacija, izrada i donoSenje dokumenta o razvoju pametnog grada - plana razvoja
pametnog grada, azuriranje njegovog sadrzaja, u skladu s potrebama drustva i tehnoloskim
razvojem, prac¢enje provedbe plana razvoja pametnog grada, osobito provedbe i uspjesnosti
prioritetnih mjera i aktivnosti koriStenjem smart city indikatora, pracenje izrade i pruzanje
potpore u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata, akcijskih planova i provedbenih akata na
gradskoj i drzavnoj razini, suradnja sa srediSnjim tijelima drzavne uprave, akademskim
sektorom, civilnim druStvom i gradanima vezano za teme razvoja pametnog grada,
sudjelovanje u poslovima vezanim za pripremu i provedbu postupka javne nabave, za potrebe
iz djelokruga Odjela, $to je provodi nadleZzna sluzba za javnu nabavu, poslovi pruZanja
podataka, pripreme informacija i drugih struénih podloga iz djelokruga Odjela te drugi
poslovi iz djelokruga Odjela.

U Sektoru za strategijske informacije i istrazivanja izvan ustrojstvenih jedinica
obavljaju se poslovi stru¢nog referenta za dokumentaciju i stru¢nog referenta -
dokumentarista.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 10.

U Uredu se sistematizira 205 radnih mjesta s 359 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)
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 11.
U Uredu se organizira obavljanje poslova i utvrduje godisnji plan rada.
Plan rada sadrZi op¢i prikaz poslova koje ¢e Ured obaviti sukladno svom djelokrugu i

nadleznosti u planiranom razdoblju.
Plan rada donosi procelnik.
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Clanak 12.

Zbog prirode posla, u Odjelu za pripremu, provedbu i prezentaciju projekata odreduje
se da u prostoru ZgForuma rad radnim danima (od ponedjeljka do petka) na radnom mjestu
strucnog referenta za prezentaciju projekata pocinje u 10.00 sati 1 zavrSava u 18.00 sati.
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Clanak 13.

Uredom upravlja proc¢elnik u skladu sa zakonom.

Procelnik Ureda ima zamjenika koji ga zamjenjuje u upravljanju radom Ureda u
slucaju njegovog izbivanja ili sprijecenosti u radu ili u skladu s propisima te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri procelnik.

Procelnik Ureda ima pomocnike koji upravljaju Sektorom za gospodarstvo,
poduzetnistvo, turizam i investicije, Sektorom za ekolosku odrzivost, Sektorom za pravne i
financijske poslove, Sektorom za poljoprivredu, Sumarstvo i lovstvo, Sektorom za strategijsko
1 prostorno planiranje, Sektorom za strategijske informacije i istrazivanja kao i pomoc¢nika
proc¢elnika koji pomaze procelniku u radu, moze biti zaduzen za odredena podrucja rada te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

Radom ustrojstvenih jedinica upravljaju:

- sektorom - pomo¢nik procelnika,

- odjelom - voditelj odjela,

- odsjekom - voditelj odsjeka.

Clanak 14.

Procelnik Ureda odrZava kolegij.

Kolegij ¢ine, uz procelnika i zamjenika procelnika, i pomo¢nici procelnika, voditelji
odjela, voditelji odsjeka te drugi sluzbenici, ako proc€elnik ocijeni da je to potrebno.

O sastavu kolegija, pitanjima koja ¢e se na njemu razmatrati, te o0 vremenu i mjestu
njegova odrzavanja odlucuje procelnik.

Clanak 15.

Procelnik gradskog upravnog tijela moze osnovati radnu skupinu za izradu nacrta
prijedloga propisa, razmatranje nacrta zakona i drugih propisa te davanje primjedaba,
prijedloga 1 miSljenja 1 za razmatranje drugih pitanja iz djelokruga 1 nadleZznosti 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.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE
O UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 16.

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.
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VIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 17.

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 18.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu

Gradskog ureda za gospodarstvo, energetiku i zaStitu okoliSa (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba
10/18, 15/19, 16/20 i 32/21), Pravilnik o unutarnjem redu Gradskog ureda za poljoprivredu i
Sumarstvo od 30.9.2010., 12.5.2011., 24.6.2011., 26.9.2011., 2.11.2012., 30.11.2012., 12.2.2013.,
7.2.2014.,27.2.2015., 16.11.2015., 8.3.2016., 17.5.2016., 1.3.2017., 25.4.2017.,
19.10.2017., 1.12.2017., 2.2.2018., 24.4.2018. (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba 16/18 -
prociséeni tekst, 19/18, 1/19, 11/19, 20/19, 25/19, 6/20, 10/20, 16/20, 31/20 i 7/21) i Pravilnik
o unutarnjem redu Gradskog ureda za strategijsko planiranje i razvoj Grada od 30.9.2010.,
15.7.2011., 21.12.2012., 21.1.2013., 16.12.2013., 6.5.2014., 28.5.2014., 12.5.2015., 8.6.2016.,
6.2.2017., 20.4.2018., Sluzbeni glasnik Grada Zagreba 16/18 - procisceni tekst, 23/18, 11/19,
10/20, 24/20, 10/21 i 18/21).

Clanak 19.

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

KLASA: 024-07/22-02/22
URBROJ: 251-01-02-22-2
Zagreb, 16. 8. 2022.

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



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 i1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti,
- 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 zadaca. 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 koja 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 Ureda.
Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor rada Sto ga gradonacelnik Grada
obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim propisima te nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu strateskih dokumenata, plana 1
programa. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada
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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 uprave.
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 ukljucuje
najviSu materijalnu 1 financijsku odgovornost u okviru dodijeljenih proracunskih i drugih
sredstava i ovlaStenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja Ureda, pravilnu primjenu propisa te prijedloge propisa i drugih akata koji se
upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za svoj rad i rad
sluzbenika u ostvarivanju zadanih ciljeva Ureda. Ukljucuje Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

2. ZAMJENIK PROCELNIKA - 1 izvrsSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zamjenjuje proc¢elnika u upravljanju Uredom u sluc¢aju njegova izbivanja ili sprijeenosti u
radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom
podrudju iz djelokruga Ureda koje mu povjeri procelnik. 60%

PredlaZe politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga Ureda, koordinira i daje smjernice za
izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga Ureda. 15%

Suraduje u pitanjima od zajedni¢kog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom
skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, trgovackim drustvima tijelima lokalne i regionalne (podru¢ne) samouprave,
drzavne uprave, partnerima iz medunarodnog, nacionalnog i regionalnog okruZenja,
znanstveno-istrazivackim institucijama, poslovnim sektorom i drugim subjektima po nalogu

procelnika. 10%

PruzZa potporu osobama na vi§im rukovode¢im poloZajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera iz djelokruga Ureda, prati pitanja vezana uz rad i daje smjernice u njihovu
rjeSavanju. 10%

Koordinira izradu planova 1 izvjeSa o radu Ureda i prati ostvarivanje planova rada te
izvjeScuje procelnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno 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
zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa i1 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 pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. 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 i
komunikacija (verbalna i1 pisana) s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom skupstinom
Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, predstavnicima
sindikata, ustanovama, trgovadkim drustvima i drugim subjektima. Cesti neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. 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 i drugih akata
te prijedloga propisa 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 uc¢inak na odredivanje politike Ureda.

3. POMOCNIK PROCELNIKA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i1 pruza potporu procelniku u radu i obavljanju poslova i zadaca iz djelokruga Ureda,
rjeSava najslozenija stru¢na pitanja 1 daje smjernice u rjeSavanje zadataka. 40%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZe nacine za njihovo ostvarivanje. 20%
Zadatak 3.

Priprema, izraduje, analizira 1 predlaze opc¢e i druge akte iz djelokruga, odnosno nadleZnosti
Ureda. 15%
Zadatak 4.

Priprema 1 izraduje programe, izvjesca i druge stru¢ne materijale. 15%
Zadatak 5.

Prati stanje 1 propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda te obavljanje zadataka 1
poslova, izvjes¢uje procelnika o problemima i predlaZe njihovo rjeSavanje te obavlja i druge
poslove i1 zadatke koje mu povjeri procelnik. 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 s podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti, ili s podrucja
biomedicine i zdravstva,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Uredom,




- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje 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 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 pomoc¢i pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih
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 sa
sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna 1 pisana) s gradonacelnikom Grada,
drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackih drustava i drugim
subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima sredis$njih tijela drzavne uprave.
Verbalno 1 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
propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna 1 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 podrudja iz djelokruga Ureda za koje
je zaduzen.

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 7 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje 1 propise 1 druge dokumente u podruc¢jima iz djelokruga odnosno
nadleZnosti Ureda te pomaze procelniku davanjem strucnih misljenja, prijedloga i savjeta pri
rjeSavanju najslozenijih pitanja i predmeta 1z djelokruga odnosno nadleZnosti Ureda. 40%

Obavlja najslozenije poslove u podru¢jima iz djelokruga Ureda. Daje savjete i pruza stru¢nu
pomo¢ sluZzbenicima u rjeSavanju i obavljanju najsloZenijih poslova i zadataka. 20%

Izraduje 1 sudjeluje u izradi op¢ih 1 drugih akata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.
Sudjeluje u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata, programa, planova i analiza iz

djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, priprema i izraduje programe rada, izvjeS¢a o radu
Ureda i priprema i izraduje druge stru¢ne materijale. 20%

Prikuplja i objedinjava prijedloge unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ureda za izrade planova,
programa, izvjesca i drugih stru¢nih materijala. 10%

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim
tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima te obavlja i
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
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, tehnickih, prirodnih ili biotehnickih znanosti,
ili s podrucja biomedicine i zdravstva,

- najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Ureda,

rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata,

planova, programa i projekata. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i

proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu

velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih i razvojnih
dokumenata, programa, planova, projekata, slozenih analiza i izvje$c¢a te je osobni doprinos
visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i

specifi¢ne upute procelnika Ureda.

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. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s

drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i drugim

subjektima u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene 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 odluka iz

djelokruga Ureda, Sto se odnose na poslove i zadatke radnog mjesta.

5. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira i obraduje podatke i dokumentaciju potrebnu za rad

Ureda prema metodoloskim i drugim uputama, prikuplja podatke za izradu analiza, izvjesca i
drugih stru¢nih materijala te vrsi njihovu administrativnu i1 tehnicku obradu. 50%

Skenira i grafi¢ki obraduje fotografije i slike za potrebe dokumentacije te primanja i slanja

elektroniCke poste. 20%
Zadatak 3.
Pruza informati¢ku podrsku pri izradi izvjesca i drugih stru¢nih materijala. 20%

Sudjeluje u izradi i azuriranju web-stranica Grada Zagreba i u izradi multimedijalnih
prezentacija za potrebe Ureda 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 koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada i stru¢nih tehnika u
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vezi s podacima iz podrucja djelokruga Ureda, primjenom informatickih tehnologija. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i upute
procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa strankama, sluzbenicima unutar Ureda i1 drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih metoda rada i stru¢nih tehnika.

6. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe proc¢elnika, zamjenika procelnika i pomo¢nika proc¢elnika,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i

informacije strankama te sluzbenicima Ureda. 50%
Zadatak 2.
Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja, dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za
procelnika, zamjenika procelnika i pomo¢nika procelnika. 30%
Zadatak 3.

Vodi evidencije 0 pitanjima gradskih zastupnika i medija, izraduje mjeseéno izvjesée o
prisutnosti na radu, vodi evidenciju o pecatima i zigovima Ureda te drugu potrebnu

dokumentaciju i evidencije. 15%
Zadatak 4.
Obavlja poslove prijepisa te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajnicko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada 1 struénih tehnika 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
procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZzbenicima 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 i pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

7. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oCevidnike) te
rasporedivanja predmeta Ureda. 60%
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih u otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10%

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjes¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu i druge upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja 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 ukljuuje stalan nadzor i upute
procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa strankama i 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.

1. SEKTOR ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNISTVO, TURIZAM I INVESTICIJE

8. POMOCNIK PROCELNIKA ZA GOSPODARSTVO, PODUZETNISTVO,
TURIZAM | INVESTICIJE - 1 izvrsitelj (1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj,
klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluZbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje. Obavlja
najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. Prati obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje
proc¢elnika o problemima koji se javljaju u radu i1 predlaze njihovo rjesavanje. 20%
Zadatak 3.

Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge, sudjeluje u izradi normativnih 1 drugih akata iz podrucja
gospodarskih djelatnosti, rada, turizma, razvoja obrta i poduzetni§tva, prac¢enja stanja U
gospodarstvu 1 investicija $to ih donosi gradonacelnik Grada Zagreba te S$to ih gradonacelnik
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predlaze na donosenje Gradskoj skupstini Grada Zagreba, kao i drugih akata i dokumenata iz
djelokruga Sektora. 15%
Zadatak 4.
Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Sektora, priprema i izraduje izvje$¢a o radu
Sektora, druge strucne materijale, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima,
institucijama, ustanovama, asocijacijama obrtnika i poduzetnika i drugim dionicima u
podrucju djelokruga Sektora te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik.
15%

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 ili s podrucja tehnickih znanosti,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova,
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaéa. 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
stru¢nih 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 suradnja i komunikacija s rukovode¢im sluZzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s predstavnicima obrtnickih
i gospodarskih komora, asocijacijama obrtnika i poduzetnika, predstavnicima ustanova,
trgovackih druStava 1 drugih subjekata iz djelokruga Sektora. Neposredni 1 telefonski kontakti
s predstavnicima tijelima drZzavne vlasti. Verbalno 1 pisano prezentira rad Sektora, razmjenjuje
informacije, daje misljenja 1 prijedloge, podnosi izvjesc¢a te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
akata koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba kao 1 drugih akata.
Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja
iz djelokruga Sektora za koji je zaduZen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga
Sektora.

9. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, evidentiranjem i obradom podataka iz djelokruga
Sektora. 40%
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Zadatak 2.
Vodi potrebne evidencije, priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih za
rad Sektora. 30%

Obraduje 1 unosi podatke za izradu potrebnih analiza 1 izvjes$¢a. Priprema posiljke za otpremu

te obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 20%
Zadatak 4.

Izraduje godiSnje i1 periodi¢ne statisticke preglede iz djelokruga Sektora te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opée struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada i stru¢nih tehnika u
vezi s podacima iz podrucja gospodarstva, primjenom informati¢kih tehnologija. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

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

1.1. ODJEL ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI | RAD

10. VODITELJ ODJELA ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI | RAD - 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 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. 45%
Zadatak 2.

Prati stanje u podru¢jima iz djelokruga Odjela, osobito u pogledu izvr$avanja zakona i drugih
propisa i predlaZze potrebne mjere, sudjeluje u izradi nacrta propisa, op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odjela. Vodi upravni postupak 1 izraduje rjeSenja o drugacijem radnom vremenu

za pojedine ugostiteljske objekte. 30%
Zadatak 3.

RjeSava najsloZenije upravne predmete u prvom stupnju o ispunjavanju uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti, o utvrdivanju minimalnih uvjeta javnih komisionih prodavaonica,
predmete iz podrucja rada i utvrduje razloge za prestanak zadruge u zakonom propisanim
sluc¢ajevima. 10%
Zadatak 4.

RjeSava najsloZenije upravne predmete u prvom stupnju o udovoljavanju minimalno
tehnickim i drugim uvjetima za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom
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propisano, uvjeta za vrstu i kategoriju smjeStajnih objekata, o odobrenju za pruzanje
ugostiteljskih usluga u domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu. 5%
Zadatak 5.

Rjesava najslozenije upravne predmete u prvom stupnju u podru¢ju obavljanja gospodarskih
djelatnosti kao obrta od strane fiziCkih i pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i
sporednog zanimanja, pruzanja pojedinih turistickih usluga od strane gradana. 5%
Zadatak 6.

Provodi oCevide iz podrucja obavljanja djelatnosti trgovine, turizma i ugostiteljstva. Izraduje
odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana. Pruza
podatke i informacije i druge stru¢ne podloge potrebne za rad drugih javnopravnih tijela iz
djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

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 visSim 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 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 uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicenu
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 javnopravnim tijelima,
trgovackim druStvima, obrtnicima, drugim pravnim i fizickim osobama i drugim subjektima
iz djelokruga Odjela.
Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna 1 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. Izravna
odgovornost za rukovodenje Odjelom. 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 Ureda i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

11. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI
| RAD - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

RjeSava najsloZenije predmete o ispunjavanju uvjeta za obavljanje pogrebnicke djelatnosti, o
utvrdivanju minimalnih uvjeta javnih komisionih prodavaonica, rjeSava predmete iz podrucja
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rada 1 utvrduje razloge za prestanak zadruge u zakonom propisanim sluc¢ajevima. Provodi op¢i
nadzor nad radom javnih komisionara. 30%

Rjesava najslozenije predmete iz podru¢ja obavljanja gospodarskih djelatnosti kao obrta od
strane fizickih i pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i sporednog zanimanja,
pruzanja pojedinih turistickih usluga od strane gradana, o udovoljavanju minimalno tehnickim
I drugim uvjetima za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom propisano,
uvjeta za vrstu i kategoriju smjestajnih objekata, o odobrenju za pruzanje ugostiteljskih usluga
u domacdinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu. 20%

Izraduje odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija, tijela drzavne uprave, te na
predstavke 1 prituzbe gradana. Pruza podatke i1 informacije 1 druge stru¢ne podloge potrebne
za rad drugih javnopravnih tijela. Priprema ocitovanja na upite 1 zahtjeve drugih javnopravnih

tijela. 20%

Prati stanje u podru¢jima iz djelokruga Odjela, osobito u pogledu izvrSavanja zakona i drugih
propisa i sudjeluje u izradi nacrta propisa iz djelokruga Odjela. Suraduje s drugim
javnopravnim tijelima, pravnim i fizickim osobama. 10%

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja o drugacijem radnom vremenu za pojedine
ugostiteljske objekte. 10%

Sudjeluje u oCevidima poslovnih prostora iz podrucja obavljanja djelatnosti ugostiteljstva 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 pravne struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu akata te rjeSavanje
najslozenijih predmeta.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju
misljenja te primjenu vise razli€itih postupaka pri izradi akata i rjeSavanju najsloZenijih
predmeta, 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) sa sluZzbenicima unutar Odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, javnopravnim tijelima, i drugim pravnim 1 fizickim
subjektima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, provedbu odluka iz podrucja gospodarskih djelatnosti i rada te za pravodobno 1
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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12. UPRAVNI SAVIETNIK ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju o ispunjavanju uvjeta za obavljanje
pogrebnicke djelatnosti, o utvrdivanju minimalnih uvjeta javnih komisionih prodavaonica.
Utvrduje razloge za prestanak zadruge u zakonom propisanim slucajevima. Provodi op¢i
nadzor nad radom javnih komisionara. 40%

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja 0 drugaijem radnom vremenu za pojedine
ugostiteljske objekte. 25%

Rjesava slozene predmete iz podrucja pruzanja pojedinih turisti¢kih usluga od strane gradana,
o udovoljavanju minimalno tehni¢kim i drugim uvjetima za obavljanje gospodarskih
djelatnosti za koje je to zakonom propisano, uvjeta za vrstu i kategoriju smjesStajnih objekata,
o odobrenju za pruzanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu i1 na obiteljskom

poljoprivrednom gospodarstvu. 10%

Suraduje u izradi nacrta op¢ih i1 drugih akata iz djelokruga Odjela, daje miSljenja, primjedbe i
prijedloge na nacrte zakona i drugih propisa. 10%

Daje informacije strankama, sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podrucja obavljanja
djelatnosti ugostiteljstva. 10%

Priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.
Priprema ocitovanja na upite i zahtjeve drugih javnopravnih tijela 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 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 akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta i rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Odjela.
Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja obavljanja gospodarskih
djelatnosti, viSe vrsta sloZenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise
razine. Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te
opce 1 specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim i fizickim subjektima
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, provedbu pojedinacnih odluka iz podru¢ja gospodarskih djelatnosti te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.




-40-

13. INFORMATICKI REFERENT - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove upisa i jednostavne obrade te razmjene elektronickih (digitalnih)
dokumenata. 30%
Zadatak 2.

Upisuje podatke u raCunalne baze podataka. 20%
Zadatak 3.

Izraduje jednostavna programska rjesenja. 20%
Zadatak 4.

Pruza jednostavne oblike pomo¢i korisnicima racunala i mreze. 15%
Zadatak 5.

Upravlja raCunalnim sustavom 1 mreZzom te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema informaticke ili matematicke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- znanje 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 vezanih uz informaticke tehnologije. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Ureda i1 drugih gradskih upravnih tijela.

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

14. STRUCNI REFERENT ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 1 izvrSitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi upisnike ugostiteljskih objekata koji se kategoriziraju, upisnike o pruZanju ugostiteljskih
usluga u domacinstvu i drugim smjeStajnim objektima. 50%
Zadatak 2.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjes¢a, odgovara na telefonske
pozive, e-postu i druge upite sluzbenika. 20% Zadatak 3.

Vodi evidencije o predmetima i ostale evidencije putem informati¢ke obrade podataka. 20%
Zadatak 4.

Obavlja uredske poslove, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%
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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
strucnih tehnika, sukladno propisima iz podruc¢ja obavljanja gospodarskih djelatnosti. Posao
se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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
(verbalna i pisana) sa strankama i 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.

15. STRUCNI REFERENT ZA VODPENJE EVIDENCIJA - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi evidencije o predmetima i ostale evidencije putem informaticke obrade podataka.  60%
Zadatak 2.

Vodi evidencije ugostiteljskih objekata kojima je odobreno duze ili odredeno kraée radno
vrijeme te evidenciju o rjeSenjima za obavljanje pogrebnicke djelatnosti. 20%

Obavlja uredske poslove, prima i daje obavijesti te prima, otprema i predaje rijeSene spise u
pismohranu. 10%

Skenira 1 graficki obraduje isprave, fotografije 1 slike za potrebe informaticke obrade
predmeta te primanje i slanje elektronicke poSte. Obavlja po potrebi prijepis 1 brine o
umnozavanju i kolacioniranju materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna sprema upravne, 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,
stru¢nih tehnika sukladno propisima iz podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti. 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 ogranicena, provode se odluke 1 upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa strankama 1 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.
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1.1.1. ODSJEK ZA OBRTNI REGISTAR | REGISTAR UDRUGA SINDIKATA |
POSLODAVACA

16. VODITELJ ODSJEKA ZA OBRTNI REGISTAR | REGISTAR UDRUGA
SINDIKATA | POSLODAVACA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija rukovoditelj
1. razine, Kklasifikacijski 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 i1 brine
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.Prati stanje u podruc¢jima iz
djelokruga Odsjeka, osobito u pogledu izvrSavanja zakona i drugih propisa i predlaze potrebne
mjere. 50 %

RjeSava najsloZenije upravne predmete u prvom stupnju u podrucju obavljanja gospodarskih
djelatnosti kao obrta od strane fizickih 1 pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i
sporednog zanimanja, predmete iz podrucja rada o upisu u registar i promjenama upisa u
registar udruga sindikata i udruga poslodavaca, te obavlja i druge najslozenije poslove. 25%
Zadatak 3.

Izdaje obrtnice i odobrenja. 15%

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podrucja obavljanja djelatnosti ugostiteljstva. 5%

Priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.
Pruza podatke 1 informacije 1 druge stru¢ne podloge potrebne za rad drugih javnopravnih tijela
iz djelokruga Odsjeka, 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 pravne 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 uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ograni¢enu ¢es¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovodec¢im sluzbenicima 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.

17. UPRAVNI SAVJETNIK ZA OBRTNI REGISTAR | REGISTAR UDRUGA
SINDIKATA | POSLODAVACA - 8 izvrSitelja (I1. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju u podrucju obavljanja gospodarskih
djelatnosti kao obrta od strane fiziCkih i pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i

sporednog zanimanja. 50%
Zadatak 2.

Izdaje obrtnice i odobrenja. 20%
Zadatak 3.

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju iz podrucja rada o upisu u registar i
promjenama upisa u registar udruga sindikata i udruga poslodavaca. 15%

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podruc¢ja obavljanja djelatnosti ugostiteljstva.10%

Proucava stanje u podrucju obrtniStva, izvrSavanja propisa i mjera te pojava koje nastaju u
njihovom provodenju, priprema odgovore na upite gradana iz podrucja obrtnistva 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
struéni 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 rjeSavanje sloZenih upravnih i

drugih predmeta iz djelokruga Odsjeka te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruc¢ja obavljanja gospodarskih

djelatnosti, viSe vrsta sloZenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise

razine. Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te

opce 1 specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Povremena suradnja i

komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima

drzavne uprave 1 drugim pravnim 1 fizickim subjektima 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 1

metoda rada, provedbu pojedinacnih odluka iz podrucja gospodarskih djelatnosti i rada te za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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18. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA OBRTNI REGISTAR | REGISTAR
UDRUGA SINDIKATA | POSLODAVACA - 4 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija
visi struéni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi sloZenije upravne postupke i izraduje rjeSenja u prvom stupnju iz podrucja obavljanja
gospodarskih djelatnosti kao obrta od strane fizi¢kih i pravnih osoba, odobravanja domace

radinosti i sporednog zanimanja. 60%
Zadatak 2.
Izraduje obrtnice i odobrenja. 20%

Vodi slozenije upravne postupke i izraduje rjesenja u prvom stupnju iz podrucja rada o upisu
u registar i promjenama upisa u registar udruga sindikata i udruga poslodavaca. 15%

Sudjeluje u o€evidima poslovnih prostora iz podrucja obavljanja djelatnosti ugostiteljstva te
obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne 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 upravne i

druge poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podru¢ja obavljanja gospodarskih

djelatnosti.

Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podruc¢ja obavljanja gospodarskih djelatnosti,

viSe slozenijih postupaka i metoda rada, pa je 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 strankama, sluzbenicima Ureda i sluZzbenicima drugih

gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave,

obrtnicima 1 drugim pravnim 1 fizickim osobama 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, pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog

mjesta.

19. VISI UPRAVNI REFERENT ZA OBRTNI REGISTAR | REGISTAR UDRUGA

SINDIKATA | POSLODAVACA - 4 izvrSitelja (I11. kategorija, potkategorija
visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju iz
podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti kao obrta od strane fiziCkih i pravnih osoba,
odobravanja domace radinosti i sporednog zanimanja. 40%
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Zadatak 2.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju iz
podrucja rada o upisu u registar i promjenama upisa u registar udruga sindikata i udruga
poslodavaca. 20%
Zadatak 3.

Vodi sluzbene evidencije, registrira ugovore o radu pomoraca i ribara, izdaje uvjerenja o
upisu u sluzbene evidencije i potvrde o sastavu kucanstva te ovjerava izjave o uzdrzavanju za
gradane na radu u inozemstvu, i utvrduje pravo na besplatni javni prijevoz nezaposlenim

radno sposobnim osobama. 20%
Zadatak 4.
Izraduje obrtnice i odobrenja 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
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 uredenim propisima iz podrucja obavljanja djelatnosti kao obrta od strane fizickih i

pravnih osoba. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje

postupka, pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu

ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljuc¢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 Odjela i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

poslova i zadataka radnog mjesta.

20. STRUCNI REFERENT ZA OBRTNI REGISTAR I REGISTAR UDRUGA

SINDIKATA | POSLODAVACA - 4 izvrSitelja (II1. kategorija, potkategorija referent,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje uvjerenja i izdaje izvatke iz obrtnog registra i1 registra odobrenja domace radinosti i
sporednog zanimanja. Registrira ugovore o radu pomoraca i ribara, izdaje uvjerenja o upisu u
sluzbene evidencije 1 potvrde o sastavu kucanstva te ovjerava izjave o uzdrzavanju za gradane
na radu u inozemstvu. 60 %
Zadatak 2.

Evidentira pravne osobe i djelatnike koji obavljaju vezane i povlaStene obrte, rjeSenja
nadleznih tijela Zupanija o izdvojenim pogonima sa sjediStem na njihovu podrucju te

statusnim promjenama u obrtu. 20 %
Zadatak 3.

Utvrduje pravo na besplatni javni prijevoz nezaposlenim radno sposobnim osobama. 10 %
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Zadatak 4.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike) te
rasporedivanja predmeta, otpreme poste. Skenira 1 graficki obraduje isprave, fotografije i slike
za potrebe informaticke obrade predmeta te primanja i slanja elektronicke poste. Razvodi
rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili opcée 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 sukladno propisima iz podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti. 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
(verbalna i pisana) sa strankama 1 sluzbenicima unutar Ureda i1 drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

21. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (ocevidnike) te
rasporedivanja predmeta. 60%
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku poSiljku i predaje ih u otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete 1 predaje ih u pismohranu. 10%

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjeS¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 druge upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke 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
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom 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.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima 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 UTVRDPIVANJE MINIMALNIH TEHNICKIH I DRUGIH
UVJETA ZA OBAVLJANJE GOSPODARSKIH DJELATNOSTI

22. VODITELJ ODSJEKA ZA UTVRBIVANJE MINIMALNIH TEHNICKIH |
DRUGIH UVJETA ZA OBAVLJANJE GOSPODARSKIH DJELATNOSTI -1
izvrsitelj (I. 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 o pravovremenom
i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. Prati stanje u podru¢jima iz djelokruga Odsjeka,
osobito u pogledu izvr§avanja zakona 1 drugih propisa 1 predlaze potrebne

mjere. 50 %",

Rjesava najslozenije upravne predmete u prvom stupnju o udovoljavanju minimalnim
tehni¢kim i drugim uvjetima za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom
propisano, uvjetima za vrstu i kategoriju smjesStajnih objekata, o odobrenju za pruzanje
ugostiteljskih usluga u domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu, te
pruzanja pojedinih turistickih usluga od strane gradana. Obavlja poslove izdavanja iskaznica

turistickih vodica. 20%
Zadatak 3.
Provodi ocevide iz podrucja obavljanja djelatnosti trgovine, turizma i ugostiteljstva. 15%
Zadatak 4.

Priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.
Pruza podatke i1 informacije i druge stru¢ne podloge potrebne za rad drugih javnopravnih tijela
u podrucju iz djelokruga Odsjeka te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 15%

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

ili struéni diplomski studij pravne 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 ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i1 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ograni¢enu ¢es¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovodecim sluZbenicima unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima
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tijela drzavne uprave. 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.

23. UPRAVNI SAVJETNIK ZA UTVRDIVANJE UVJETA ZA OBAVLJANJE
GOSPODARSKIH DJELATNOSTI - 7 izvrsitelja (II. kategorija, potkategorija
savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju u svezi utvrdivanja minimalnih tehnickih i
drugih uvjeta za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom propisano. 50%

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju u svezi utvrdivanja uvjeta za vrstu i
kategoriju smjestajnih objekata, o odobrenju za pruzanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu i
na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu te pruzanja pojedinih turisti¢kih usluga od

strane gradana. Obavlja poslove izdavanja iskaznica turistickih vodica. 20%

Provodi ocevide poslovnih prostora iz podrucja obavljanja djelatnosti trgovine, ugostiteljstva i
turizma. 20%

Proucava stanje u pogledu primjene propisa o udovoljavanju minimalnim tehni¢kim i drugim
uvjetima propisanim za obavljanje gospodarske djelatnosti, priprema odgovore na upite,
predstavke i prituzbe gradana, tijela drzavne uprave i drugih javnopravnih tijela te obavlja i

druge poslove po nalogu. 10%

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

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta iz djelokruga Odsjeka te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja obavljanja
gospodarskih djelatnosti, viSe vrsta slozenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos
viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa strankama 1 sluzbenicima unutar Odsjeka. Povremena suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima
drzavne uprave i drugim pravnim i fizickim subjektima 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
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metoda rada, provedbu pojedinacnih odluka iz podrucja gospodarskih djelatnosti te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

24. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA UTVRDIVANJE UVJETA ZA
OBAVLJANJE GOSPODARSKIH DJELATNOSTI - 6 izvrsitelja (I1. kategorija,
potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi slozenije upravne postupke i izraduje rjeSenja u prvom stupnju o udovoljavanju
minimalnim tehnickim i drugim uvjetima propisanim za obavljanje gospodarskih djelatnosti

za koje je to zakonom propisano. 50%
Zadatak 2.

Vodi slozenije upravne postupke i izraduje rjeSenja u prvom stupnju u svezi utvrdivanja uvjeta za
vrstu 1 kategoriju smjeStajnih objekata, o odobrenju za pruzanje ugostiteljskih usluga u
domacinstvu i na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu te pruzanja pojedinih turistickih
usluga od strane gradana. Obavlja poslove izdavanja iskaznica turisti¢kih vodica. 20%

Priprema odgovore na upite, predstavke i prituzbe gradana te odgovore na upite tijela drzavne
uprave i drugih javnopravnih tijela. 15%

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podru¢ja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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

ili struéni diplomski studij pravne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalno sloZenije upravne i
druge poslova unutar Odsjeka na temelju propisa iz podruéja obavljanja gospodarskih
djelatnosti.
Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti,
viSe slozenijih postupaka i metoda rada, pa je 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 1 pisana) sa strankama, sluZzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZavne uprave,
pravnim 1 fiziCkim osobama te drugim subjektima 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, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

25.VISI UPRAVNI REFERENT ZA UTVRPIVANJE UVJETA ZA
OBAVLJANJE GOSPODARSKIH DJELATNOSTI - 1 izvrsitelja (II1. kategorija,
potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju o
udovoljavanju minimalnim tehni¢kim i drugim uvjetima propisanim za obavljanje
gospodarske djelatnosti za koje je to zakonom propisano. 50%
Zadatak 2.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u prvom stupnju u svezi utvrdivanja uvjeta za vrstu i
kategoriju smjestajnih objekata, o odobrenju za pruzanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu i
na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu te pruzanja pojedinih turistickih usluga od
strane gradana. Obavlja poslove izdavanja iskaznica turistickih vodica. 30%
Zadatak 3.

Priprema odgovore na upite, predstavke i prituzbe gradana te odgovore na upite tijela drzavne
uprave i drugih javnopravnih tijela. Izraduje uvjerenja i izvjesc¢a iz nadleznosti Odsjeka. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podru¢ja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma 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 strucni 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 uredenim propisima iz podrucja obavljanja djelatnosti kao obrta od strane fizickih i

pravnih osoba. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje

postupka, pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu

ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljuc¢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 Odjela i Ureda.

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.

26. VISI STRUCNI REFERENT ZA UTVRPIVANJE UVJETA ZA OBAVLJANJE
GOSPODARSKIH DJELATNOSTI - 2 izvrSitelja (I11. kategorija, potkategorija visi
referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju o
udovoljavanju minimalnim tehnickim 1 drugim uvjetima propisanim za obavljanje
gospodarske djelatnosti za koje je to zakonom propisano i upravni postupak u predmetu
prestanka vazenja rjeSenja. 50%
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Zadatak 2.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u prvom stupnju u svezi utvrdivanja uvjeta za vrstu i
kategoriju smjestajnih objekata, o odobrenju za pruzanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu i
na obiteljskom poljoprivrednom gospodarstvu te pruzanja pojedinih turistickih usluga od
strane gradana. Obavlja poslove izdavanja iskaznica turistickih vodica te evidentira izdane
iskaznice turistickih vodica. 30%

Vodi upisnike i evidencije o ugostiteljskim i turistickim objektima te u vezi s njima izraduje
uvjerenja i izvjesca. 10%

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podru¢ja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma 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 uredenim propisima iz podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti. Poslovi se

obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka, pa je osobni doprinos

srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu ogranicenog broja propisa.

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 sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

27. STRUCNI REFERENT ZA VOPENJE EVIDENCIJE (I11. - 3 izvrSitelja
kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upisnike i evidencije o ugostiteljskim i turistickim objektima i upisnik turistickih vodica. 50
%

Zadatak 2.

Izraduje uvjerenja i izvjesc¢a vezano uz podatke iz upisnika. 30 %

Zadatak 3.

Priprema odgovore na upite gradana i drugih gradskih upravnih tijela vezane uz upisnike i
evidencije. Sastavlja jednostavne dopise 1 izvjesc¢a iz podrucja obavljanja gospodarskih
djelatnosti. 10 %
Zadatak 4.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oCevidnike) te
rasporedivanja predmeta, otpreme poste. Skenira 1 graficki obraduje isprave, fotografije i slike
za potrebe informati¢ke obrade predmeta te primanja i slanja elektronicke poste. Razvodi
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rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, 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 ukljuc¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika sukladno propisima iz podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti. 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.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa strankama i 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.

28. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike) te
rasporedivanja predmeta. 60%
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih u otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10%

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjeS¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 druge upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja
materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, 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 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
(verbalna 1 pisana) sa strankama 1 sluZzbenicima 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.
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1.1.3. PODRUCNI ODSJEK SESVETE

29. VODITELJ PODRUCNOG ODSJEKA SESVETE - 1 izvrsitelj
(I. 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 o pravovremenom
i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. Prati stanje u podrucjima iz djelokruga Odsjeka,
osobito u pogledu izvrSavanja zakona i drugih propisa i predlaze potrebne

mjere. 50 %
Zadatak 2.

RjeSava najsloZenije upravne predmete u prvom stupnju u podruc¢ju obavljanja gospodarskih
djelatnosti kao obrta od strane fizi¢kih i pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i sporednog
zanimanja, pruzanja pojedinih turistickih usluga od strane gradana, rjeSava najsloZenije upravne
predmete u prvom stupnju u podruc¢ju pruzanja usluga smjestaja i kategorizacije smjeStajnih
objekata, o udovoljavanju minimalnim tehnic¢kim i drugim uvjetima

za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom propisano. 30%
Zadatak 3.
Izdaje obrtnice, odobrenja 1 iskaznice turistickih vodica. 10%

Provodi ocevide poslovnih prostora iz podrucja obavljanja djelatnosti trgovine, ugostiteljstva i
turizma. 15%

Priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.
Pruza podatke 1 informacije 1 druge stru¢ne podloge potrebne za rad drugih javnopravnih tijela
iz djelokruga Odsjeka 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 pravne 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 uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ograni¢enu ¢es¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluZbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovodecim sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Visa odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
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pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela
za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

30. UPRAVNI SAVJETNIK ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju iz podrucja obavljanja gospodarskih
djelatnosti kao obrta od strane fiziCkih i pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i
sporednog zanimanja, pruzanja pojedinih turistickih usluga od strane gradana. 50%

RjeSava slozene upravne predmete u prvom stupnju u podrucju pruzanja usluga smjestaja i
kategorizacije smjestajnih objekata o udovoljavanju minimalnim tehni¢kim i drugim uvjetima
za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom propisano. 25%

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podru¢ja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma. 15%

Proucava stanje u podrucju obrtniStva, utvrdivanja minimalnih tehnickih uvjeta u pogledu
primjene propisa 1 mjera te pojava koje nastaju u njihovom provodenju. Izdaje obrtnice,
odobrenja i iskaznice turistickih vodica 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 pravne ili ekonomske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih upravnih i
drugih predmeta iz djelokruga Odsjeka te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.
Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja obavljanja
gospodarskih djelatnosti, viSe slozenih postupaka i metoda rada, pa je osobni
doprinos vise razine. Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje
¢es¢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 strankama i sluZbenicima unutar Odjela. Povremena suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima
drzavne uprave i drugim pravnim i fizickim subjektima 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, provedbu pojedinacnih odluka iz podrucja gospodarskih djelatnosti te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

31. VISI UPRAVNI REFERENT ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 2 izvriitelja
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju iz
podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti kao obrta od strane fizickih 1 pravnih osoba,
odobravanja domace radinosti i sporednog zanimanja, pruzanja pojedinih turistickih usluga od
strane gradana. 40%

Vodi upravni postupak u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju o udovoljavanju
minimalnim tehni¢kim i drugim uvjetima za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to
zakonom propisano te u podrucju pruzanja usluga smjestaja i kategorizacije smjestajnih

objekata. 30%
Vodi upisnike i evidencije o ugostiteljskim i turistickim objektima i upisnik turistickih vodica
te o njima izraduje uvjerenja i izvjesca. 10%
Zadatak 4.

Izraduje obrtnice, odobrenja i iskaznice turisti¢kih vodica. 10%

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podru¢ja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma 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
upravne ili 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 uredenim propisima iz podrucja obavljanja djelatnosti kao obrta od strane fizickih i

pravnih osoba. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje

postupka, pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu

ograni¢enog broja propisa.

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 i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

32. STRUCNI REFERENT ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje uvjerenja i izdaje izvatke iz obrtnog registra i registra odobrenja domace radinosti i
sporednog zanimanja. 50 %
Zadatak 2.

Evidentira pravne osobe 1 djelatnike koji obavljaju vezane 1 povlastene obrte, izdane iskaznice
turistickih vodica, rjeSenja nadleznih tijela zupanija o izdvojenim pogonima sa sjediStem na
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njihovu podrucju te statusnim promjenama u obrtu. 20 %

Vodi upisnike i evidencije o ugostiteljskim i turistickim objektima i upisnik turisti¢kih vodica
te o njima izraduje uvjerenja i izvjesca. 20 %

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (ocevidnike) te
rasporedivanja predmeta, otpreme poste. Skenira 1 graficki obraduje isprave, fotografije i slike
za potrebe informaticke obrade predmeta te primanja i slanja elektronicke poste. Razvodi

rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu te obavlja i druge poslove po nalogu. 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,
struénih tehnika sukladno propisima iz podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti. 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
(verbalna i pisana) sa strankama i 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.

33. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike) te
rasporedivanja predmeta. 60%
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku poSiljku i predaje ih u otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete 1 predaje ih u pismohranu. 10%

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjeS¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu i druge upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja
materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, 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
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struc¢nih 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
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima unutar Ureda i1 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.

1.1.4. PODRUCNI ODSJEK SUSEDGRAD

34. VODITELJ PODRUCNOG ODSJEKA SUSEDGRAD - 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 o pravovremenom
i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. Prati stanje u podru¢jima iz djelokruga Odsjeka,
osobito u pogledu izvr§avanja zakona 1 drugih propisa 1 predlaze potrebne

mjere. 40 %
Zadatak 2.

Rjesava najslozenije predmete u prvom stupnju u podrucju obavljanja gospodarskih djelatnosti
kao obrta od strane fizickih i pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i sporednog zanimanja,
pruzanja pojedinih turisti¢kih usluga od strane gradana, rjeSava najsloZenije upravne predmete u
prvom stupnju u podruéju pruzanja usluga smjeStaja i kategorizacije smjeStajnih objekata, o
udovoljavanju minimalnim tehni¢kim i1 drugim uvjetima

za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom propisano. 30%
Zadatak 3.
Izdaje obrtnice, odobrenja i iskaznice turisti¢kih vodica. 10%

Provodi ocevide poslovnih prostora iz podrucja obavljanja djelatnosti trgovine, ugostiteljstva i
turizma. 15%

Priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke 1 prituzbe gradana.
Pruza podatke i informacije i druge stru¢ne podloge potrebne za rad drugih javnopravnih tijela
iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 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: 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 ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.




-60-

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ograni¢enu ¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovodecim sluzbenicima 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
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.

35. UPRAVNI SAVJETNIK ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 1 izvrsitel]
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju iz podrucja obavljanja gospodarskih
djelatnosti kao obrta od strane fizic¢kih i pravnih osoba, odobravanja domace radinosti i
sporednog zanimanja, pruzanja pojedinih turistickih usluga od strane gradana. 50%
Zadatak 2.

Rjesava slozene upravne predmete u prvom stupnju u podru¢ju pruzanja usluga smjestaja i
kategorizacije smjeStajnih objekata, o udovoljavanju minimalnim tehni¢kim i1 drugim uvjetima

za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom propisano. 25%
Zadatak 3.
Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podru¢ja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma. 15%
Zadatak 4.

Proucava stanje u podrucju obrtniStva, utvrdivanja minimalnih tehnic¢kih uvjeta u pogledu
primjene propisa i mjera te pojava koje nastaju u njihovom provodenju. Izdaje obrtnice,
odobrenja 1 iskaznice turistickih vodica te obavlja 1 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 stru¢ni diplomski studij pravne struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljuCuje rjeSavanje sloZenih upravnih i
drugih predmeta iz djelokruga Odsjeka te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.
Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja obavljanja gospodarskih
djelatnosti, viSe vrsta sloZzenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise
razine. Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢esci te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i1 pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Povremena suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima
drzavne uprave 1 drugim pravnim 1 fizickim subjektima u svrhu prikupljanja propisane
dokumentacije.
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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, provedbu pojedina¢nih odluka iz podru¢ja gospodarskih djelatnosti te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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36. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI
- 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi slozenije upravne postupke i izraduje rjeSenja u prvom stupnju iz podrucja obavljanja
gospodarskih djelatnosti kao obrta od strane fizickih i1 pravnih osoba, odobravanja domace
radinosti 1 sporednog zanimanja, pruzanja pojedinih turisti¢kih usluga od strane gradana. 50%
Zadatak 2.

Vodi slozenije upravne postupke i izraduje rjeSenja u prvom stupnju u podrucju pruzanja
usluga smjestaja 1 kategorizacije smjestajnih objekata, o udovoljavanju minimalnim tehnickim
i drugim uvjetima propisanim za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to zakonom

propisano. 20%
Zadatak 3.
Izraduje obrtnice, odobrenja i iskaznice turisti¢kih vodica. 20%

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podrucja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma 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 pravne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalno slozenije upravne i
druge poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podru¢ja obavljanja gospodarskih
djelatnosti. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja obavljanja gospodarskih
djelatnosti, viSe slozenijih postupaka i metoda rada, pa je 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 i pisana) sa strankama, sluZzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZzavne uprave,
javnim ustanovama i pravosudnim tijelima 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 1 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

37. VISI UPRAVNI REFERENT ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija visSi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju iz
podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti kao obrta od strane fizi€kih i pravnih osoba,
odobravanja domace radinosti i sporednog zanimanja, pruzanja pojedinih turisti¢kih usluga od
strane gradana. 40%
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Zadatak 2.

Vodi upravni postupak u jednostavnijim predmetima u prvom stupnju o udovoljavanju
minimalnim tehnickim i drugim uvjetima za obavljanje gospodarskih djelatnosti za koje je to
zakonom propisano te u podrucju pruzanja usluga smjestaja i kategorizacije smjestajnih

objekata. 30%
Zadatak 3.

Izraduje obrtnice, odobrenja i iskaznice turisti¢kih vodica. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u ocevidima poslovnih prostora iz podru¢ja obavljanja djelatnosti trgovine,
ugostiteljstva i turizma te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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 i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenim propisima iz podrucja obavljanja djelatnosti kao obrta od strane fizickih i

pravnih osoba. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje

postupka, pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu

ograni¢enog broja propisa.

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 Odjela i Ureda.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, za pravilnu primjenu propisanih

postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i

zadataka radnog mjesta.

38. STRUCNI REFERENT ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje uvjerenja i izdaje izvatke iz obrtnog registra 1 registra odobrenja domace radinosti i
sporednog zanimanja. 50 %
Zadatak 2.

Evidentira pravne osobe 1 djelatnike koji obavljaju vezane 1 povlastene obrte, izdane iskaznice
turistickih vodica, rjeSenja nadleznih tijela Zupanija o izdvojenim pogonima sa sjediStem na

njihovu podrucju te statusnim promjenama u obrtu. 20 %
Zadatak 3.

Vodi upisnike i evidencije o ugostiteljskim 1 turistickim objektima i upisnik turistickih vodica
te o njima izraduje uvjerenja i izvjesca. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oCevidnike) te
rasporedivanja predmeta, otpreme poste. Skenira i graficki obraduje isprave, fotografije i slike
za potrebe informati¢ke obrade predmeta te primanja i slanja elektronicke poste. Razvodi
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rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu te obavlja i druge poslove po nalogu. 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 sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i1
struénih tehnika sukladno propisima iz podrucja obavljanja gospodarskih djelatnosti. 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.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

1.2. ODJEL ZA POTICANJE RAZVOJA OBRTA 1 PODUZETNISTVA I
PRACENJE STANJA U GOSPODARSTVU

39. VODITELJ ODJELA ZA POTICANJE RAZVOJA OBRTA | PODUZETNISTVA I

PRACENJE STANJA U GOSPODARSTVU - 1 izvriitelj (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

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Prati stanje i propise u podrucju gospodarstva i opca gospodarska kretanja. Uskladuje
provedbu poticajnih mjera i aktivnosti za razvoj obrta, malog i srednjeg poduzetniStva s
financijskim planovima i mogucnostima Grada, prati izvrSavanje prorac¢una Grada u dijelu
koji se odnosi na poticanje razvoja obrta, malog i srednjeg poduzetniStva te obavlja i druge
najsloZenije poslove. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i razvojnih dokumenata, op¢ih 1 drugih akata te
pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz djelokruga Odjela 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 stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom,
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- 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 osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera 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 uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene
povremenim nadzorom i pomo¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Svakodnevni kontakti s obrtnicima i1 poduzetnicima (verbalno i pisano).
Cesta komunikacija sa sluzbenicima drugih tijela gradske uprave (verbalna i pisana). Stalna
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave te obrtni¢kim i1 poduzetni¢kim asocijacijama.

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
Odijela.

40. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POTICANJE RAZVOJA OBRTA I
PODUZETNISTVA - 3 izvrsitelja (II. kategorija, potkategorija visi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 prouCava djelovanje sustavnih rjeSenja, daje savjete i stru¢na miSljenja u vezi s
koriStenjem svih oblika poticajnih financijskih sredstava te obraduje najsloZenije predmete iz
podrucja poduzetniStva i obrtniStva. 40%
Zadatak 2.

Izraduje program 1 druge stru¢ne materijale 1 analize o provedbi i u¢inku poticajnih mjera.
PredlaZe mjere za razvoj obrtniStva i poduzetniStva, a osobito razradu koncepcije kao i osnove
za donosSenje propisa i drugih akata o poticanju razvoja poduzetniStva i obrtniStva. Sudjeluje u
provedbi najsloZenijih poticajnih mjera u podrucju razvoja obrta i poduzetnistva te izradi

akata vezanih uz provedbu mjera poticanja razvoja obrta i poduzetniStva. 30%
Zadatak 3.

PredlaZe i provodi mjere za razvoj poduzetnicke infrastrukture te povezivanje obrtnika, malih

i srednjih poduzetnika sa znanstveno-istrazivackim i obrazovnim institucijama. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata, u izradi strateskih i razvojnih
dokumenata, 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 ili pravne struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata, sudjelovanje
u izradi strateskih i1 razvojnih dokumenata, mjera i programa te rjeSavanje najslozenijih
predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje pri davanju misljenja, izradi strateskih i razvojnih dokumenata, programa,
planova, analiza te primjenu vise razliCitth postupaka pri izradi akata i rjeSavanju
najslozenijih predmeta, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave te asocijacijama obrtnika i
poduzetnika u svrhu razmjene informacija i kontrole namjenskog koristenja dodijeljenih
financijskih sredstava. Svakodnevna komunikacija sa strankama (verbalna i pisana).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta te
provedbu odluka u vezi poticanja razvoja obrta i poduzetniStva.

41. STRU(‘Z‘NIVSAVJETNIK, ZA POTICANJE RAZVOJA OBRTA I
PODUZETNISTVA I PRACENJE STANJA U GOSPODARSTVU - 2 izvrSitelja (I1.
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje, proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja obrta i poduzetniStva,
predlaze rjeSenje o pojedinim slozenim pitanjima te obraduje slozena pitanja §to se odnose na

provedbu i u¢inke poticajnih mjera. 20%
Zadatak 2.

Prati stanje u podruc¢ju gospodarstva i op¢a gospodarska kretanja. Izraduje sloZene analize,
informacije 1 druge stru¢ne materijale o opéim gospodarskim kretanjima. 20%
Zadatak 3.

Izraduje prijedloge poticajnih mjera za razvoj obrtniStva 1 poduzetniStva, poduzetnicke
infrastrukture preko institucionalne mreze poticanja razvoja, povezivanja obrtnika, malih i
srednjih poduzetnika sa znanstveno-istrazivackim i obrazovnim institucijama. Provodi sloZene
poticajne mjere, prati dodjelu 1 koriStenje poticajnih financijskih sredstava, provodi
administrativnu kontrolu dodijeljenih poticajnih financijskih sredstava i kontrolu na licu
mjesta. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi propisa i drugih akata o poticanju razvoja obrtniStva i poduzetniStva te
izraduje prijedloge akata za izvrSavanje proracuna u dijelu koji se odnosi na dodjelu poticajnih
financijskih sredstava. 20%
Zadatak 5.

Daje misljenja o gospodarskom interesu Grada te u vezi s koriStenjem poticajnih financijskih
sredstava 1 poduzetnicke infrastrukture. Izraduje struéne materijale, informacije 1 analize o
uc¢inku poticajnih mjera te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%
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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 ekonomske ili pravne struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje slozenih
predmeta te rjeSavanju problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Poslovi se obavljaju uz
sloZzene analize 1 primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja obrtnistva i poduzetnistva, vise
vrsta slozenih postupaka i metoda rada, 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: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Odjela i ¢esta komunikacija sa sluzbenicima drugih odjela
u okviru Ureda. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima. Svakodnevna komunikacija sa
strankama (verbalna i pisana).
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 radnog mjesta te
provedbu odluka Sto se odnose na razvoj obrta i poduzetnistva.

42. VISI STRU@NI SURADNIK ZA POTICANJE RAZVOJA OBRTA
I PODUZETNISTVA I PRACENJE STANJA U GOSPODARSTVU - 3 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi slozenije poticajne mjere, prati dodjelu i koristenje poticajnih financijskih sredstava,
provodi administrativnu kontrolu dodijeljenih poticajnih financijskih sredstava i kontrolu na
licu mjesta. Prati stanje 1 provedbu razvoja obrtniStva i poduzetniStva te obraduje sloZenija
pitanja $to se odnose na pripremu, izradu, provedbu i u¢inke poticajnih mjera. 50%
Zadatak 2.

Suraduje u izradi nacrta opc¢ih i drugih akata iz djelokruga Odjela. Upisuje podatke u
racunalne baze podataka, uspostavlja, vodi i upravlja bazama podataka, daje informaticku
podrsku pri izradi izvjeSca i analiza iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.

Prati stanje, proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz podrucja gospodarstva te predlaze
rjeSenje o pojedinim sloZenijim pitanjima. Izraduje analize, informacije 1 druge strucne
materijale o opéim gospodarskim kretanjima. Izraduje razna misljenja vezano za gospodarski
interes Grada. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i
prituzbe gradana. Obavlja razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- veuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja gospodarstva, obrtniStva i poduzetnistva.
Poslovi se obavljaju uz sloZenije analize i stalno pracenje stanja na podru¢ju gospodarstva,
obrtnistva i poduzetniStva, rjeSavanje sloZenijih pitanja ukljucujuéi suradnju u izradi analiza,
nacrta op¢ih i drugih akata uz primjenu vise propisa, 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 tijelima drzavne uprave. Svakodnevna
(verbalna i pisana) komunikacija sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

43. STRUCNI SURADNIK ZA POTICANJE RAZVOJA OBRTA I PODUZETNISTVA
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.) - Lizvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje, obavlja manje sloZene stru¢ne obrade pitanja §to se odnose na pripremu i izradu,
poticajnih mjera, provodi manje sloZene poticajne mjere, prati dodjelu 1 koriStenje poticajnih
financijskih sredstava, provodi kontrolu dodijeljenih poticajnih financijskih sredstava na licu

mjesta. 40%
Upisuje podatke i vodi racunalnu bazu podataka te priprema dokumentaciju koja se odnosi na
izradu i provedbu poticajnih mjera. 30%
Zadatak 3.

Prikuplja i obraduje podatke za potrebe Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 30%

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 poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
obrtniStva 1 poduzetniStva, pa je 1 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 suradnja i
komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima unutar Ureda i sluZbenicima drugih
gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija. Stalna komunikacija sa
strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Odgovornost za ispravnu
primjenu postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.
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44. VISI STRIJCNI REFERENT ZA POTICANJE RAZVOJA OBRTA 1
PODUZETNISTVA - 1 izvrsitelj (I11. kategorija, potkategorija viSi referent,
klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema izradu i provodi jednostavnije poticajne mjere, prati dodjelu i koristenje poticajnih
financijskih sredstava, provodi kontrolu dodijeljenih poticajnih financijskih sredstava na licu

mjesta. 40%
Zadatak 2.

Upisuje podatke u ra¢unalne baze podataka i priprema dokumentaciju koja se odnosi na izradu

i provedbu poticajnih mjera. 30%
Zadatak 3.

Prikuplja i obraduje podatke za potrebe Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 30%

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 izricito odredene poslove koji

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

tehnika uredenim propisima iz podrucja obrtniStva i poduzetniStva.

Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju poslove u vezi dodjele i

koriStenja poticajnih financijskih sredstava, 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 s drugim sluzbenicima Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

1.3. ODJEL ZA TURIZAM

45. VODITELJ ODJELA ZA TURIZAM - 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.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i
razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa. 30%
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Zadatak 3.
Prati i proucava stanje u podrucjima iz djelokruga Odjela, izraduje izvjescéa, informacije i
druge stru¢ne materijale. 20%

Pruza podatke i informacije i1 druge stru¢ne podloge iz djelokruga Odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja drusStvenih ili humanistickih znanosti,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom,
- aktivno znanje engleskog ili njemackog jezika (u govoru i pismu),
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i 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.
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 ogranic¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluZbenicima Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) i suradnja
s drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. Cesti telefonski i neposredni kontakti s
uredima/sluzbama u gradskim upravnim tijelima te komunikacija (verbalna i pisana) s
predstavnicima tijela drZzavne uprave, institucija, ustanova, gospodarstvenika, medunarodnih
organizacija i1 udruzenja i1 gradana, s domac¢im 1 stranim konzultantima angaZiranim na
pojedinim projektima. 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, kvalitetno i cjelovito 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.

46. STRUCNI SAVJETNIK ZA TURIZAM - 4 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje, proucava i obraduje slozena pitanja iz podrucja turizma te izraduje informacije i
analize o stanju u turizmu i na¢inu koristenja gospodarskih resursa za razvoj pojedinih
selektivnih oblika turizma. 30%
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Zadatak 2.
Predlaze mjere za razvoj turizma u nacionalnim i drugim razvojnim dokumentima te mjere za
poticanje investicijskih aktivnosti u turizmu. 30%

Proucava i1 obraduje mjere od znacaja za razvoj turizma Grada te predlaze koncepciju i
politiku razvoja pojedinih selektivnih oblika turizma i poticajne mjere za njihov razvoj i

unapredenje. 20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s provodenjem strategije razvoja turizma. 10%

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, s drugim institucijama, gospodarskim
subjektima kao i s Turistickom zajednicom grada Zagreba na svim pitanjima vezanim uz
razvoj 1 unapredenje turizma Grada i njegovih selektivnih oblika 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, humanistickih ili tehnickih znanosti,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- aktivno znanje engleskog ili njemackog jezika (u govoru i pismu),
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje sloZenih
predmeta i rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.
Poslovi se obavljaju uz sloZene analize i primjenu veceg broja propisa iz podrucja turizma,
uklju€ujuéi suradnju u izradi slozenih analiza, viSe vrsta slozenih postupaka i metoda rada s
tim u vezi 1 rjeSavanje problema, pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluZbenicima unutar Odjela, Cesto kontaktiranje (verbalno i1 pisano) sa
sluzbenicima drugih odjela i drugih gradskih upravnih tijela, Turistickom zajednicom Grada
Zagreba i drugim institucijama i gospodarskim subjektima vezanim uz turizam 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 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta te
provedbu pojedinacnih odluka iz podrucja turizma.

47. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TURIZAM - 4 izvr3itelja
(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati stanje, proucava i obraduje slozenija pitanja iz podrucja turizma. 40%
Zadatak 2.

Prikuplja i obraduje podatke, priprema i izraduje sloZenije analize o stanju u turizmu i1 na¢inu
koriStenja gospodarskih resursa za razvoj pojedinih selektivnih oblika turizma. 30%
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Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe
gradana. 20%

Izraduje izvjesca, priprema podatke, informacije i druge stru¢ne podloge i materijale 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 s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- aktivno znanje engleskog ili njemackog jezika (u govoru i pismu),
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja turizma. Poslovi se obavljaju uz
sloZenije analize, stalno pracenje stanja na podrucju turizma, ukljuujuéi suradnju u izradi
slozenijih analiza uz primjenu viSe propisa, pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
neposredna komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, po potrebi s ostalim
sluzbenicima Ureda. Povremena komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela te institucijama i gospodarskim subjektima vezanim uz turizam u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

48. VISI STRUCNI REFERENT ZA TURIZAM - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove pripreme i izrade informacija i jednostavnijih analiza o stanju u turizmu i
nacinu koristenja gospodarskih resursa za razvoj pojedinih selektivnih oblika turizma.  40%
Zadatak 2.

Suraduje na poslovima pracenja stanja u turizmu, proucava i obraduje jednostavnija pitanja iz
podrucja turizma te daje stru¢na misljenja o manje sloZenim pitanjima iz podrucja djelokruga
Odijela. 20%
Zadatak 3.

Upisuje podatke u racunalne baze podataka i priprema dokumentaciju koja se odnosi na
podrucje turizma. Pruza informaticku podrsku pri izradi izvjes¢a i drugih materijala. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u prikupljanju, izradi i sistematiziranju podataka za potrebe Odjela te obavlja i

druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
s podrucja drustvenih znanosti,
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- znanje engleskog ili njemackog jezika,

- 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 turizma. Poslovi se obavljaju prema propisima Koji
precizno reguliraju poslove, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuéuje
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.

1.4. ODJEL ZA INVESTICIJE | PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA
SUFINANCIRANIH 1Z SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE

49. VODITELJ ODJELA ZA INVESTICIJE | PRIPREMU | PROVEDBU
PROJEKATA SUFINANCIRANIH 1Z SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE - 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 kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Prati stanje interesa banaka i investitora za ulaganje i financiranje, predlaze, provodi i prati
mjere u cilju poticanja ulaganja i privlatenja domaceg i stranog kapitala, pruza stru¢nu i
operativnu podrsku potencijalnim investitorima u svim fazama investicijskog procesa, pruza
stru¢nu podrsku, koordinira te obavlja i druge najslozenije poslove u pripremi i provedbi
investicijskih projekata. 20%
Zadatak 3.

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, izraduje planove i definira prioritete u pripremi i
provedbi projekata na godiSnjoj razini te prati njihovu realizaciju. Obavlja najsloZenije
poslove analize ucinkovitosti projekata u provedbi i provedenih projekata, sudjeluje u radu i
koordinira aktivnosti s predstavnicima drugih gradskih upravnih tijela i drugim subjektima
uklju¢enim u njihovu provedbu. 20%
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove vezane za pracenje objava natjeCaja odnosno javnih poziva za
pravovremeno podnosenje projektnih prijedloga, prikupljanje i pripremu dokumentacije za
podnosenje projektnih prijedloga na otvorene pozive za dodjelu bespovratnih financijskih
sredstava osiguranih financijskim instrumentima Europske unije, pra¢enje podnesenih projektnih
prijedloga, pracenje i koordinaciju provedbe projekta te obavlja i druge najslozenije poslove u
pripremi 1 provedbi projekata, izvjeStavanju, pracenju provedbe i vrednovanju

projekata sufinanciranih iz sredstava Europske unije. 10%
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Zadatak 5.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata, opé¢ih i drugih akata te
pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. Izraduje izvjeSca, informacije i
druge stru¢ne materijale, pruza podatke i informacije iz djelokruga Odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili s podrucja tehnickih znanosti,
- 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 rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera, prouc¢avanje stanja u podrucjima iz djelokruga Odjela te davanje smjernica u
rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa,
novih rjeSenja 1 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 uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga
Odjela, ogranicene povremenim nadzorom i pomo¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) i suradnja
s drugim rukovodeé¢im sluzbenicima unutar Ureda. Cesti telefonski i neposredni kontakti sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela sve u svrhu te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija. Komunikacija (verbalna i pisana) izvan gradskih upravnih tijela, s
predstavnicima tijela drZzavne uprave, institucija, ustanova, gospodarstvenika, medunarodnih
organizacija 1 udruzenja i gradana, s domac¢im 1 stranim konzultantima angaZiranim na
pojedinim projektima.
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.

50. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA INVESTICIJSKE PROJEKTE I PROJEKTE
SUFINANCIRANE 1Z SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE - 5 izvrSitelja (I1. kategorija,
potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u vezi planiranja, pripreme i realizacije investicijskih
projekata po razli¢itim modelima. Obraduje najsloZenija pitanja iz podruc¢ja investicija i
Javno-privatnog partnerstva (JPP) te proucava i obraduje sustavne i druge mjere od znacaja za
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investicijske projekte. Prati investicijske projekte 1 uskladuje planove investicijskih projekata
s financijskim moguénostima. Predlaze mjere u cilju dobivanja najpovoljnijih rjeSenja
planiranih investicija i ocjenjuje predlozena rjesenja. 30%
Zadatak 2.

Prati objave natjeCaja odnosno javnih poziva za pravovremeno podnoSenje projektnih
prijedloga te predlaze prioritetne projekte za koje postoji moguénost sufinanciranja sredstvima
iz Europske unije. Sudjeluje u obavljanju najslozenijih poslova pripreme i obrade
dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga na otvorene natjeCaje i javne pozive za
dodjelu bespovratnih financijskih sredstava osiguranih financijskim instrumentima Europske
unije. Suraduje s relevantnim tijelima na poslovima prikupljanja podataka i dokumentacije te
potrebnih suglasnosti. Prati podnesene projektne prijedloge, provedbu projektnih aktivnosti,
obavlja analize ucinkovitosti tijekom i nakon provedbe projekata i njihovo vrednovanje,
priprema potrebna izvjesca i dokumentaciju za izvjeSca te obavlja i druge najsloZenije poslove
vezane za aktivnosti projekata sufinanciranih sredstvima Europske unije. 30%

Priprema i sudjeluje u pripremi najslozenijih struc¢nih podloga o stvarnim potrebama i
planiranim aktivnostima. Koordinira provedbu projektnih aktivnosti te obavljanje poslova
planiranja, kontrole i upravljanja ljudskim, materijalnim, financijskim i vremenskim resursima
u svrhu provedbe projektnih aktivnosti projekata. 20%

Pruza stru¢nu pomoc¢ i sudjeluje pri realizaciji investicijskih projekata. Pruza stru¢nu pomo¢
pri pripremi i provedbi projekata sufinanciranih sredstvima Europske unije. 10%

Prati i proucava stanje i propise iz podrucja djelokruga Odjela, sudjeluje u izradi strateskih i
razvojnih dokumenata, planova i programa, izraduje izvje$ca, priprema podatke, informacije 1
druge stru¢ne podloge 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 tehni¢kih znanosti,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova uklju¢uje suradnju u izradi
dokumentacije iz djelokruga Odjela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta te rjeSavanje problema
uz upute 1 nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz najslozenije analize te primjenu
velikog broja propisa iz podru¢ja investicija i upravljanja projektima, vise vrsta slozenih
postupaka i metoda rada, 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) sa sluzbenicima unutar Odjela, cesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja
informacija. Komunikacija sa sredi$njim tijelima drZzavne uprave i drugim pravnim i fizickim
subjektima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, provedbu odluka iz podrucja investicijskih i EU projekata te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

51. STRUCNI SAVJETNIK ZA INVESTICIJSKE PROJEKTE I PROJEKTE
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SUFINANCIRANE 1Z SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE (1I. - 1 izvrsitelj
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



-77-

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje, proucava i obraduje slozena pitanja iz podrucja investicija i Javno-privatnog
partnerstva (JPP) te proucava i obraduje sistemske i druge mjere od znacaja za investicijske
projekte. Predlaze mjere u cilju dobivanja najpovoljnijih rjeSenja planiranih investicija i
ocjenjuje predlozena rjeSenja te obavlja i druge slozene poslove u vezi pripreme i realizacije
investicijskih projekta po razli¢itim modelima. 30%

Priprema i sudjeluje u pripremi slozenih stru¢nih podloga o stvarnim potrebama i planiranim
aktivnostima iz podru¢ja djelatnosti Ureda za koje postoji moguénost sufinanciranja
sredstvima iz Europske unije. Sudjeluje u obavljanju slozenih poslova pripreme 1 obrade
dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga na otvorene natjecCaje i javne pozive za
dodjelu bespovratnih financijskih sredstava osiguranih financijskim instrumentima Europske

unije. 30%

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave i drugim uklju¢enim
subjektima vezano za podnoSenje projektnih prijedloga na otvorene pozive za dodjelu
bespovratnih financijskih sredstava osiguranih financijskim instrumentima Europske unije kao
i u provedbi projektnih aktivnosti, praéenju, izvjeStavanju i vrednovanju projekata. 10%

Prati planove investicijskih projekata i uskladuje s financijskim moguénostima i planovima
Grada te obavlja poslova u vezi s procjenom Steta od prirodnih nepogoda. 10%

Izraduje izvjeScéa o pracenju provedbe 1 vrednovanja projekata, obavlja sloZene poslove
analize u¢inkovitosti projekata u provedbi i provedenih projekata. 10%

Izraduje stru¢ne materijale, informacije, analize, izvjeS¢a, financijske modele i planove
investicijskih projekata i projekata sufinanciranih iz sredstava Europske unije te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke ili s podrucja tehnickih znanosti,

- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova ukljucuje rjeSavanje sloZzenih predmeta te

rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Poslovi se obavljaju uz sloZene

analize, primjenu veceg broja propisa iz podrucja investicija i1 upravljanja projektima, vise

vrsta sloZenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela, ¢esta komunikacija sa sluzbenicima drugih

odjela i drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija.

Komunikacija s c¢lanovima povjerenstava, radnih skupina i koordinacija te stru¢nim

konzultantima angaZiranim na pojedinim projektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, provedbu pojedinacnih odluka iz podrucja investicijskih 1 EU projekata te za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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52. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INVESTICIJE I PROJEKTE
SUFINANCIRANE 1Z SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE - 1 izvrSitelj (II. kategorija,
potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove pripreme administrativno-projektne dokumentacije, prati stanje,
osmisljava, razvija i prati provedbu razvoja investicija i projektnih aktivnosti te obraduje

sloZenija pitanja Sto se odnose na organizaciju i ucinke istih. 40%
Zadatak 2.

Priprema i vodi evidencije podataka o projektima koji su u pripremi ili u tijeku, kao i onih koji
su ve¢ provedeni, izraduje sloZenija izvjeSc¢a i analize iz djelokruga Odjela. 30%

Suraduje s drugim Sektorima i Odjelima, svim partnerima u pripremi i provedbi projektnih
aktivnosti, vanjskim stru¢njacima za provedbu, sudjeluje u sastavljanju projektnih timova te
odredivanju klju¢nih aspekata odrzivosti projekta. 20%

Izraduje misljenja o gospodarskom interesu potencijalnih investitora, priprema druga stru¢na
misljenja i stru¢ne podloge 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 drustvenih ili tehnic¢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 strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja investicija i upravljanja projektima.
Poslovi se obavljaju uz sloZenije analize i stalno pracenje stanja u podrucju investicija i
upravljanja projektima, rjeSavanje sloZenijih pitanja ukljuc¢ujuéi i suradnju u izradi analiza,
nacrta op¢ih 1 drugih akata uz primjenu viSe propisa, pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim 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 i drugim
pravnim 1 fizickim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Svakodnevna
(verbalna i pisana) komunikacija sa strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

2. SEKTOR ZA EKOLOSKU ODRZIVOST

53. POMOCNIK PROCELNIKA ZA EKOLOSKU ODRZIVOST - 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. 50%

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 propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%

Daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadaca te obavlja i druge najslozenije poslove iz
djelokruga Sektora. 10%

Suraduje i osigurava suradnju s trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri procelnik. 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 podruc¢ja drustvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i1 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 rukovodecim 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 1
programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva 1 utvrdenih politika iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada,
drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima, ustanovama, fizickim i pravnim
osobama i drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijelima
drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad Sektora, razmjenjuje informacije, daje
misljenja 1 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. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Izravna odgovornost za
rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Sektora.
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54. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, evidentiranjem i obradom podatka iz djelokruga
Sektora. 40%
Vodi potrebne evidencije, priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih za
rad Sektora. 30%
Obraduje i1 unosi podatke u raunalni sustav za izradu potrebnih analiza i izvjeSca. Priprema
posiljke za otpremu te obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 20%
Zadatak 4.

Izraduje godisnje i periodicke statisticke preglede iz djelokruga Sektora te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada, stru¢nih tehnika s
podrucja djelokruga primjenom informatickih tehnologija. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomocnika proc€elnika. Samostalnost je ograniena, provode se odluke i upute pomoénika
proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima unutar Sektora.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojim sluZzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, stru¢nih tehnika 1
metoda rada.

2.1. ODJEL ZA PROGRAMSKU POTPORU, OKOLISNO ODRZIVI RAZVOJ 1
KAKVOCU ZIVLJENJA

55. VODITELJ ODJELA ZA PROGRAMSKU POTPORU, OKOLISNO ODRZIVI
RAZVOJ I KAKVOCU ZIVLJENJA - 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 1 daje naloge 1 upute za njithovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30%
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Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih i
razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova, programa i drugih
struénih podloga iz djelokruga Odjela. 30%

Priprema i izraduje dokumente vezane za zastitu okoli$a, odrzivi razvoj i kakvocu zivljenja.
Organizira i provodi izobrazno-informativne aktivnosti iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u
izradi prijedloga Plana nabave te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak

postupka javne nabave kao i izradi prijedloga financijskog plana iz djelokruga Odjela.  30%

Prati 1 proucava stanje i propise u podrucjima iz djelokruga, predlaze mjere, metode i1
postupke u vezi s primjenom propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca,
priprema odgovore na upite medija, gradskih zastupnika i gradana, informacije i druge strucne
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 prirodnih, tehnickih ili drustvenih znanosti,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i1 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 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 propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr§avanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
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 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 sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) s trgovackim druStvima, fizickim i
pravnim osobama te drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti
s predstavnicima tijela drzavne uprave, fizickim i pravnim osobama. Verbalna i1 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.

56. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAMSKU POTPORU, OKOLISNO
ODRZIVI RAZVOJ I KAKVOCU ZIVLJENJA - 1 izvrsitelj (II. kategorija,
potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava organizacijsku strukturu, stanje i propise Republike Hrvatske i Europske
unije vezane uz politiku zastite okoliSa, odrzivog razvoja, gospodarenja otpadom i cirkularne
ekonomije, sudjeluje u poslovima pra¢enja mogucnosti koristenja sredstava Europske unije i
drugih medunarodnih izvora financiranja iz djelokruga Sektora, sudjeluje u pripremi
informacija o dostupnosti natjecaja za koristenje programa i fondova Europske unije i drugih
medunarodnih izvora financiranja, analizira i1 predlaze partnere za programe i projekte, vodi
registar partnera na projektima, sudjeluje i stru¢no pomaze u pripremi prijava na programe i
fondove Europske unije, daje stru¢no misljenje pri rjeSavanju sloZenih pitanja iz djelokruga
Sektora. 30%

Obavlja najslozenije poslove pripreme, izrade i provedbe programa i projekata, izvjesca i
planova te drugih stru¢nih podloga vezanih za zastitu okoliSa, okoliSno odrzivi razvoj i
kakvocu Zivljenja. Priprema i provodi izobrazno-informativne aktivnosti iz djelokruga

Sektora, sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za provedbe mjera iz djelokruga Sektora. 30%

Sudjeluje u izradi strateskih i planskih dokumenata iz djelokruga Sektora i pripremi izvjescéa o
realizaciji. 20%

Suraduje sa srediSnjim tijelima drZzavne uprave, drugim gradskim upravnim tijelima,
institucijama, gospodarskim subjektima i udrugama civilnog drustva vezano za programe,
projekte i planove iz podrucja zastite okoliSa i okoli$no odrzivog razvoja. 10%
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi projekata i izradi izvjes¢a o realizaciji medunarodnih projekata u
nadleznosti Ureda te sudjeluje u izradi svih nacrta akata i drugih dokumenata iz djelokruga
Sektora i 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 struéni diplomski studij s podrucja prirodnih, tehnickih ili drustvenih znanosti,
- 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
Sektora, sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata, mjera i programa te
rjeSavanje najslozenijih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje
propisa iz djelokruga Sektora, primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje pri davanju misljenja, izradi strateSkih 1 razvojnih dokumenata, programa, planova
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: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. Svakodnevna komunikacija
(verbalna 1 pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Sektora 1 Ureda zbog pruZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije, neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim
upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i1 drugim predstavnicima tijela drzavne
uprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
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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 radnog mjesta te
provedbu odluka iz podrucja programske potpore, okoliSno odrzivog razvoja i kakvoce
zivljenja.

57. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAMSKU POTPORU, OKOLISNO ODRZIVI
RAZVOJ I KAKVOCU ZIVLJENJA - 2 izvrSitelja (I1. kategorija, potkategorija
savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s izradom i provedbom programa, izvjesca i planova te drugih
struénih podloga vezanih za zaStitu okoliSa, okolisno odrzivi razvoj i kakvocu zZivljenja.
Osigurava provedbu izobrazno-informativne aktivnosti iz djelokruga Odjela i Sektora,
sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za provedbe mjera iz djelokruga Odjela i Sektora. 40%

Provodi operativne poslove vezane za osiguravanje kontrole kvalitete i verificiranja
prijavljenih podataka u Registar onec¢iS¢avanja okoliSa za Grad Zagreb te u tu svrhu suraduje s
obveznicima prijave u Registar i organizira edukaciju za pravne i fizicke osobe - obrte. 30%

Suraduje sa srediSnjim tijelima drZzavne uprave, drugim gradskim upravnim tijelima,
institucijama, gospodarskim subjektima i udrugama civilnog drustva vezano za okoli$no
odrZivi razvoj iz djelokruga Odjela. Suraduje s nevladinim udrugama na svim razinama
civilnog drustva u provedbi ciljeva zastite okoliSa i odrzivog razvoja. 20%

Sudjeluje u pripremi informacija iz djelokruga Sektora i za objavljivanje na web-stranicama
Grada Zagreba te drugim struénim izdanjima, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

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

ili struéni diplomski studij s podrucja prirodnih, tehnickih ili drustvenih znanosti,
- 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 i1 nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja djelokruga Odjela, vise
vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom
odgovarajucih pravnih akata i rjeSavanjem problema, 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 sluZzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZavne uprave te drugim pravnim subjektima 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 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
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pojedinacnih odluka iz podrucja zastite okoliSa, odrzivog gospodarenja otpadom i
kakvoce zivljenja.

58. VIV§I STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAMSKU POTPORU, OKOLISNO
ODRZIVI RAZVOJ 1 KAKVOCU ZIVLJENJA - 1 izvrsitelj (II. kategorija,
potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove iz djelokruga Odjela, posebno u provedbi i pracenju aktivnosti
vezanih za zastitu okoliSa, okolisSno odrzivi razvoj i kakvocu Zivljenja. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u vodenju Registra onecis¢enja okolisa i u tu svrhu daje upute pravnim i fizickim
osobama - obrtima u vezi s vodenjem Registra i priprema odgovore na upite iz podrucja
Registra onecis¢avanja okolisa. 30%

Prikuplja, sreduje, analizira i vodi preglede podataka, informacija i dokumentacije iz
djelokruga Odjela. Suraduje u pripremi, organizaciji i provedbi edukacija za pravne i fizicke
osobe - obrte te informativnih aktivnosti iz djelokruga Odjela. 20%

Vodi ocevidnike o pracenju stanja zaStite okoliSa Grada Zagreba. Sudjeluje u pripremi
podloga za izradu programa, izvjescéa i drugih struénih materijala iz djelokruga Odjela 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 prirodnih, tehnickih ili drustvenih 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 strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz djelokruga Odjela. Poslovi se obavljaju uz cestu
suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama te ukljucuju
pruzanje pomo¢i u primjeni propisa iz djelokruga Odjela, pa je i osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 i1 pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, javnim
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

59. STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAMSKU POTPORU, OKOLISNO ODRZIVI
RAZVOJ I KAKVOCU ZIVLJENJA - 1 izvrSitelj (I11. kategorija, potkategorija strucni
suradnik, klasifikacijski rang 8.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi manje slozene poslove i zadatke iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u obavljanju poslova
vezanih za osiguravanje kontrole kvalitete i verificiranja prijavljenih podataka u Registar
oneciS¢avanja okolisa za Grad Zagreb, provjerava i odobrava podatke iz prijava u Registar
oneciS¢avanja okolisa, sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za provedbe mjera iz djelokruga
Odjela te suraduje s ministarstvom nadleznim za zastitu okolisa. 60%
Zadatak 2.

Upucuje zahtjeve obveznicima u svrhu dostave podataka u skladu s odredbama vazecih
propisa radi osiguranja potpunosti, to¢nosti i vjerodostojnosti prijava u Registar onecis¢avanja
okolisa. 20%
Zadatak 3.

Pruza pomo¢ i daje upute obveznicima, radi provjere i osiguranja kontrole kvalitete i
verificiranja prijavljenih podataka u Registar oneciS¢avanja okoliSa Grada Zagreba, priprema
manje sloZzene odgovore na upite iz toga podrucja, priprema, organizira i provodi manje
slozene edukacije za pravne i fizicke osobe - obrte te u vezi s tim izraduje informacije za
sluzbenu web-stranicu Grada Zagreba. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u postupku operativne pripreme i implementacije Informacijskog sustava zastite okolisa
i programa vodenja Informacijskog sustava zastite okoliSa, analizira podatke, sudjeluje u izradi
podloga za programe i izvjes¢a iz djelokruga Odjela osiguravajuéi koristenje podataka kroz
informacijski sustav, suraduje u tu svrhu s ostalim Odjelima unutar Sektora te obavlja i

druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podrucja prirodnih,
tehnickih ili biotehnickih znanosti,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog

broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu

ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika vezano za poslove

programske potpore i okoliSno odrzivog razvoja, pa je i 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: Stupanj suradnje s

drugim tijelima i komunikacije sa strankama. Stalna suradnja sa Sluzbenicima Odjela i

sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija sa strankama. Verbalna 1

pisana razmjena informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa

sluzbenicima unutar Odjela te Cesta suradnja 1 komunikacija sa sluzbenicima u drugim

gradskim upravnim tijelima u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s

kojima sluzbenik radi, odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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2.2. ODJEL ZA ZASTITU OKOLISA, ZASTITU ZRAKA, ZASTITU OD BUKE,
VODE | VODNO GOSPODARSTVO

60. VODITELJ ODJELA ZA ZASTITU OKOLISA, ZASTITU ZRAKA, ZASTITU OD
BUKE, VODE | VODNO GOSPODARSTVO - 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 i1 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. 40%
Zadatak 2.

Rjesava najslozenije upravne predmete u podru¢jima iz djelokruga Odjela, vodi postupke
strateSke procjene, odnosno ocjene utjecaja zahvata na okoli$, obavlja najslozenije poslove
vezane uz primjenu i izradu programa zasStite zraka i1 akcijskog plana poboljSanja kvalitete
zraka i drugih akata, obavlja najslozenije poslove vezane za zastitu od svjetlosnog oneéiséenja
te za izradu akata i provedbu mjera zastite od svjetlosnog onecis¢enja, sudjeluje u pripremi i
izradi strateske karte buke i akcijskog plana te drugim poslovima koji se odnose na zastitu od
buke, obavlja najsloZenije poslove vezane za vode, vodnu politiku i vodno gospodarstvo te

druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata. 20%

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, priprema podatke i 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 i1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne struke ili s podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesSno 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 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 1
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 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 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) s trgovackim druStvima, fizickim i
pravnim osobama te drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti
S predstavnicima tijela drzavne uprave, fizickim i pravnim osobama. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
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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 donosSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

61. yISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA ZASTITU OKOLISA, ZASTITU ZRAKA,
ZASTITU OD BUKE, VODE I VODNO GOSPODARSTVO - 3 izvriitelja (IL.
kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi s postupkom strateske procjene, odnosno ocjene utjecaja
zahvata na okolis, izradom programa, izvjesc¢a i akata iz podrucja zastite okoliSa, zastite zraka
1 zastite od buke, osobito pripremom i izradom programa zaStite zraka, akcijskog plana
poboljsanja kvalitete zraka i kratkoro¢nih akcijskih planova, izradom strateske karte buke i
akcijskog plana upravljanja bukom okolisa te uskladivanjem karte buke s izmjenama u
prostoru. Obavlja poslove pracenja stanja i provedbe mjera zasStite okoliSa, zastite zraka i
zastite od buke utvrdene akcijskim planovima i programima, poslove pripreme i provedbe
vodne politike, pra¢enja stanja iz podrué¢ja voda i vodnog gospodarstva te druge najslozenije
poslove. 40%
Zadatak 2.

Rjesava najslozenije upravne predmete u prvom stupnju u podrucju procjene, odnosno ocjene
utjecaja zahvata na okoli$, o produzenju vazenja rjesenja o prihvatljivosti zahvata na okolis, o
odbijanju zahtjeva za davanje informacija o okoliSu. RjeSava u najslozenijim upravnim
postupcima u vezi s utvrdivanjem obveznika i visine naknade za priklju¢enje na komunalne
vodne gradevine, u vezi s donoSenjem rjesenja o ovrhama kojima se obveznicima placanja
naknade za priklju¢enje na komunalne vodne gradevine, odnosno vlasnicima ili drugim
zakonskim posjednicima gradevine koji se prikljucuju na komunalne vodne gradevine nalaze
da podmire dugovanja za predmetnu naknadu. RjeSava u drugostupanjskom upravnom
postupak povodom podnesene Zalbe na rjeSenje vodnog redara. Obavlja najsloZenije poslove
donosenja akata, uz suglasnost Hrvatskih voda, kojima se dopusta ili zabranjuje obavljanje
djelatnosti u mikrozoni unutar zona sanitarne zastite. Obavlja najsloZenije strucne 1 upravne
poslove u vezi s davanjem koncesije kojom se stjeCe pravo pruzanja javne usluge crpljenja,
praznjenja i odvoza otpadnih voda iz individualnih sustava odvodnje, odnosno, sabirnih i
septickih jama, te provodi druge obveze davatelja koncesije. 30%
Zadatak 3.

Prati 1 prou€ava stanje u podrucju zastite okoliSa, zastite od buke, voda i vodnog gospodarstva
te sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, propisa i drugih akata kao i u pripremi i izradi

analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%

Zadatak 4.
Izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge strucne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne struke ili s podrucja prirodnih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti,
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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 akata iz djelokruga Odjela,
sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa te rjeSavanje najslozenijih
predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje propisa iz djelokruga Odjela
koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju misljenja, izradi strateSkih dokumenata,
programa, planova te primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa
je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela, po potrebi s ostalim sluzbenicima Ureda. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta te provedbu odluka iz
podrucja zastite okoliSa, zaStitu zraka, zastite od buke, voda i vodnog gospodarstva.

62. UPRAVNI SAVJETNIK ZA ZASTITU OKOLISA, ZASTITU OD BUKE, VODE I
VODNO GOSPODARSTVO - 3 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravne postupke i rjeSava u sloZenim upravnim predmetima o procjeni, odnosno ocjeni
utjecaja zahvata na okoli$, o produZenju vazenja rjeSenja o prihvatljivosti zahvata na okolis, o
odbijanju zahtjeva za davanje informacija o okoliSu. Vodi upravni postupak i rjesava u
slozenim upravnim postupcima u vezi s utvrdivanjem obveznika i1 visine naknade za
priklju¢enje na komunalne vodne gradevine. Vodi upravni postupak i rjeSava u vezi s
donoSenjem rjeSenja o ovrhama kojima se obveznicima pla¢anja naknade za prikljuenje na
komunalne vodne gradevine, odnosno vlasnicima ili drugim zakonskim posjednicima
gradevine koji se priklju¢uju na komunalne vodne gradevine nalaZze da podmire dugovanja za
predmetnu naknadu. Vodi i rjeSava u drugostupanjskom upravnom postupak povodom
podnesene zalbe na rjeSenje vodnog redara. Obavlja slozene poslove donoSenja akata, uz
suglasnost Hrvatskih voda, kojima se dopusta ili zabranjuje obavljanje djelatnosti u mikrozoni
unutar zona sanitarne zastite. Obavlja sloZene stru¢ne i upravne poslove u vezi s davanjem
koncesije kojom se stjeCe pravo pruZanja javne usluge crpljenja, praznjenja i odvoza otpadnih
voda iz individualnih sustava odvodnje, odnosno, sabirnih i septi¢kih jama, te provodi druge
obveze davatelja koncesije. 40%
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove u postupku strateske procjene odnosno ocjene utjecaja strategije, plana,
programa na okoli§, odredivanja sadrzaja strateSke studije, daje upute o sadrzaju studije o utjecaju
na okoli§ i sudjeluje u radu povjerenstva u postupcima procjene utjecaja na okolis, izraduje
misljenja, primjedbe 1 prijedloge na tekst studije i prijedlog zaklju€ka o prihvatljivosti zahvata na
okolis, misljenja o potrebi procjene utjecaja zahvata na okolis, pribavlja misljenja

nadleznih tijela i javnosti te izraduje izvjeS¢e o provedenoj strateskoj procjeni. 20%
Zadatak 3.

Priprema i provodi analizu stanja, sudjeluje u izradi karata buke i akcijskih planova
upravljanja bukom okolisa te uskladivanju karte buke s izmjenama u prostoru, priprema i
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osigurava izradu izvjeSca, propisa i drugih akata iz podrucja zastite od buke, priprema podatke
iz strateske karte buke i osigurava prijavljivanje u evidenciju, prati i analizira provodenje
mjera zastite od buke utvrdene akcijskim planovima. 10%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje u podrucju voda i vodnog gospodarstva, sudjeluje u poslovima vezanim za
pripremu i provedbu vodne politike i izradi propisa i drugih akata iz podrucja voda i

vodnog gospodarstva. 10%
Zadatak 5.

Obavlja poslove u vezi informiranja javnosti, osigurava dostupnost podataka i sudjelovanje
javnosti 1 zainteresirane javnosti u podrucjima iz djelokruga Odjela, radi sa strankama, daje
potrebne informacije, upute i podatke, priprema odgovore na predstavke i prituzbe gradana i
pravnih osoba, izraduje odgovore na pitanja gradskih zastupnika, javnih medija te drugih

institucija. 10%
Zadatak 6.

Daje stru¢na misljenja o primjeni propisa, izraduje druge stru¢ne materijale iz djelokruga
Odjela 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 pravne struke ili s podrucja prirodnih, tehnickih ili

biotehnickih znanosti,
- najmanje 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 rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja zastite okolisa, zastite
od buke, voda 1 vodnog gospodarstva, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom
odgovarajucih pravnih akata i rjeSavanjem problema, 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, ¢esto kontaktiranje sa sluZzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave 1 drugim pravnim subjektima 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 1
metoda rada, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka iz podrugja zastite okolisa, zastite od buke, voda i vodnog gospodarstva.

63. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU ZRAKA, ZASTITU OD BUKE, VODE I
VODNO GOSPODARSTVO - 3 izvrsitelja (II. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pripremom 1 izradom programa zastite zraka, akcijskog plana
poboljSanja kvalitete zraka 1 kratkoroCnih akcijskih planova te drugih akata vezanih za zaStitu
zraka iz djelokruga Odjela, osigurava pracenje kvalitete zraka, obavlja poslove vezane uz
uspostavu i funkcioniranje gradske mreze za pracenje kvalitete zraka i kategorizaciju podrucja
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prema stupnju oneciS¢enosti zraka, osigurava provodenja mjerenja posebne namjene po nalogu
nadlezne inspekcije. Osigurava, prati i koordinira provedbu mjera zastite i poboljSanja kvalitete
zraka, prikuplja i analizira izvjeStaje nositelja mjera, provjerava i analizira u¢inke mjera zastite
zraka utvrdene planovima i programima iz podrucja zastite zraka, izraduje i objavljuje izvjesca o
provedbi programa zastite zraka, akcijskog plana za poboljSanje kvalitete zraka i kratkorocnih
akcijskih planova, osigurava razmjenu informacija o provedbi akcijskog plana za poboljsanje
kvalitete zraka, sudjeluje u provedbi projekata iz podrucja zastite zraka i prati provodenje mjera za
sprecCavanje i ograni¢avanje Steta u okoliSu. Prikuplja i prati izvjes¢a o kvaliteti zraka, analizira
rezultate pracenja kvalitete zraka i dostavlja ih u informacijski sustav zastite zraka, objavljuje
informacije o stanju kvalitete zraka i postupcima vezanim uz

zaStitu zraka. 20%
Zadatak 2.

Priprema i provodi analizu stanja i projektne zadatke, sudjeluje u izradi karata buke i akcijskih
planova upravljanja bukom okoliSa te uskladivanju karte buke s izmjenama u prostoru,
priprema podatke iz strateSske karte buke i osigurava prijavljivanje u evidenciju, prati i
analizira provodenje mjera zaStite od buke utvrdene akcijskim planovima.Sudjeluje u izradi
programa, izvjeS¢a, propisa i drugih akata iz podrucja zastite od buke, izraduje strucna
misljenja i materijale, priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, novinara te obavlja i
druge poslove iz podrucja zastite od buke za potrebe Odjela ili drugih Ureda u dijelu koji se
odnosi na zaStitu od buke. Organizira i koordinira javnu raspravu u postupku donoSenja
akcijskog plana upravljanja bukom i vodi javno izlaganje o akcijskom planu, prikuplja i
obraduje misljenja javnosti, nadleznih tijela uprave i sluzbi te jedinica lokalne samouprave i
osigurava sudjelovanje javnosti na propisani nacin. Obavlja poslove u vezi informiranja
javnosti o strateskoj karti buke, akcijskim planovima, osigurava dostupnost podataka o buci i
sudjelovanje javnosti i zainteresirane javnosti u predmetnim pitanjima. Redovito objavljuje,
odrzava i azurira informacije o strateskoj karti buke, akcijskim planovima i ostalim

informacijama iz podrucja zastite od buke. 20%
Zadatak 3.
Prati i proucava stanje 1 propise iz podrucja svjetlosnog oneciSéenja te obavlja slozene poslove
vezane za provedbu mjera i izradu akata u podrucju svjetlosnog oneciséenja. 20%
Zadatak 4.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja vezana za pripremu i provedbu vodne politike i
pracenje stanja iz podrucja voda i vodnog gospodarstva iz djelokruga Odjela, sudjeluje u
izradi planova zaStite vodocrpilista te u izradi prostornih planova i odluka Gradske skupstine
Grada Zagreba donesenih na temelju istih. Obavlja strucne poslove u vezi s davanjem
koncesije kojom se stje¢e pravo pruZanja javne usluge crpljenja, praznjenja i odvoza otpadnih
voda iz individualnih sustava odvodnje, odnosno, sabirnih i septi¢kih jama, te provodi druge
obaveze davatelja koncesije. Sudjeluje u izradi programa gradnje i odrzavanja gradevina za
detaljnu melioracijsku odvodnju i gradevina za navodnjavanje i odvodnju u vlasnistvu Grada
Zagreba, u postupcima odredivanja visine, obraCuna i naplate naknade za melioracijsku
odvodnju 1 naknade za navodnjavanje, u poslovima vezanim na ustrojavanje, vodenje i
azuriranje informacijskog sustava voda, u dijelu koji se odnosi na Grad Zagreb te u poslovima
uskladivanja i povezivanja informacijskog sustava voda s informacijskim sustavom voda koji
je dio zastite okolisa, a koji vodi tijelo drzavne uprave nadlezno za okolis i prirodu kao dio
Europskog informacijskog sustava za vode i more (WISE). 20%
Zadatak 5.

Izraduje stru¢na misljenja, izvjescéa, o€itovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe Odjela ili
drugih Ureda u dijelu koji se odnosi na kvalitetu zraka, mjere zaStite zraka, zaStite od
svjetlosnog oneciscenja, zastitu od buke 1 vode 1 vodno gospodarstvo. Suraduje u izradi nacrta
gradskih propisa i akata u podru¢jima iz djelokruga Odjela, sudjeluje u izradi prijedloga Plana
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nabave iz djelokruga Odjela te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak
postupka javne nabave. Pruza podatke, informacije i druge stru¢ne podloge 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 struéni diplomski studij s podrucja prirodnih, tehnickih ili biotehnickih znanosti,
- 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 veceg broja propisa iz podru¢ja zaStite zraka,
svjetlosnog oneciscenja, zastite od buke, voda i vodnog gospodarstva, metoda rada i stru¢nih
tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovarajucih pravnih akata i rjeSavanjem problema, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka iz podrucja zastite zraka, svjetlosnog oneciS¢enja, zastite od buke, voda i vodnog
gospodarstva.

64. y1§I STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OKOLISA, ZASTITU ZRAKA,
ZASTITU OD BUKE, VODE I VODNO GOSPODARSTVO - 2 izvriitelja (I
kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove u vezi s provedbom mjera zastite okoliSa, zastite zraka, zastite od
svjetlosnog onecis¢enja te zaStite od buke 1 poslove vezane za vode i vodno gospodarstvo.
Sudjeluje u izradi misljenja o potrebi procjene utjecaja zahvata na okoliS. Suraduje na izradi
planova, programa, akcijskih planova, izvjeStaja, miSljenja i drugih stru¢nih podloga iz

djelokruga Odjela. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u stru¢nim poslovima iz djelokruga Odjela, priprema i obraduje podatke za rad
Odjela te priprema i sreduje dokumentaciju u podrué¢jima iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u objavljivanju informacija o okoliSu, studijama utjecaja na okoli$ 1 strateSkim
studijama, zastiti od buke, kvaliteti zraka, mjerama zastite i poboljSanja kvalitete zraka,
svjetlosnom oneciS¢enju te obavjesc¢ivanju javnosti o svim postupcima iz djelokruga rada

Odjela. 20%
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Zadatak 4.
Sudjeluje u organiziranju javnih rasprava i vodi zapisnik tijekom javnog izlaganja o studiji
utjecaja na okolis ili strateskoj studiji te akcijskom planu upravljanja bukom. 10%

Priprema informacije i odgovore na upite nadleznih sluzbi, javnosti i pravnih osoba te obavlja
i druge poslove po nalogu. 10%

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

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja prirodnih, tehnickih ili biotehnickih 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 strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja zastite od buke, zastite okoliSa, zastite
zraka i voda i vodnog gospodarstva. Poslovi se obavljaju uz slozenije analize i stalno pracenje
stanja na podrucju zastite od buke 1 zaStite okoliSa, rjeSavanje sloZenijih pitanja ukljucujuci
suradnju u izradi studija utjecaja na okolis, nacrta op¢ih i drugih akata uz primjenu vise
propisa, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 Odjela i Ureda te sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela, povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

2.3. ODJEL ZA GOSPODARENJE OTPADOM

65. VODITELJ ODJELA ZA GOSPODARENJE OTPADOM - 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 i1 daje naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

RjeSava najsloZenije upravne predmete u prvom stupnju iz podruc¢ja gospodarenja otpadom te

obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i razvojnih dokumenata, opc¢ih i drugih akata te
pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i 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 pravne struke ili s podrucja prirodnih, tehnickih ili

biotehnickih znanosti,
- 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 rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 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 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 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 trgovackim drustvima, fizickim i
pravnim osobama te drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti
s predstavnicima tijela drzavne uprave, fizickim 1 pravnim osobama. 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 i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga

Odjela.

66. UPRAVNI SAVJETNIK ZA GOSPODARENJE OTPADOM - 3 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi slozeni upravni postupak i rjeSava povodom zahtjeva stranaka za izdavanje dozvola za
gospodarenje neopasnim otpadom i dozvola za gospodarenje otpadom iz rudarske industrije,
rjeSava o prijedlozima za izmjenu dozvole za gospodarenje otpadom iz rudarske industrije te
izmjeni i dopuni dozvole, rjeSava o zahtjevima za izdavanje dozvola za gospodarenje otpadom
za pokusni rad, poniStenju 1 ukidanju dozvole i dozvole za pokusni rad za gospodarenje
neopasnim otpadom i privremene dozvole, izdaje suglasnosti za obradu neopasnog otpada
mobilnim uredajem na nacin odreden dozvolom, evidentira obavijesti 0 promjeni propisanog
uvjeta iz dozvole za gospodarenje otpadom, rjeSava o zahtjevima za upis u Ocevidnik
sakupljaca 1 oporabitelja, Ocevidnik nusproizvoda, rjeSavanje o brisanju pravnih 1/ili fizickih
osoba - obrtnika iz Ocevidnika sakupljaca i oporabitelja, rjeSavanje o brisanju, pravnih i/ili
fizi¢kih osoba - obrtnika iz Ocevidnika nusproizvoda, vodenje evidencija prijevoznika otpada,
posrednika otpadom, trgovaca otpadom te centara za ponovnu uporabu, rjesava u sloZenim
upravnim predmetima o zahtjevu za izdavanje suglasnosti na Plan gospodarenja otpadom iz
rudarske industrije, utvrduje prava na naknadu i visinu novCane naknade vlasnicima
nekretnina zbog blizine odlagalista, provodi postupke informiranja i sudjelovanja javnosti o
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podnesenom zahtjevu za izdavanje dozvole za odlaganje neopasnog otpada kapaciteta veceg
od 50 tona na dan i odlaganje na odlagalista koja zaprimaju vise od 10 tona otpada na dan ili
imaju ukupni kapacitet preko 25.000 tona, osim odlagalista inertnog otpada te daje suglasnosti
na prijedloge organizacije akcija prikupljanja otpada u svrhu provedbe sportskog,

edukativnog, ekoloskog ili humanitarnog sadrzaja. 30%

Vodi evidenciju o novéanim naknadama i popis vlasnika nekretnina koje se nalaze u blizini
odlagalista. 20%

Zaprima i obraduje planove gospodarenja otpadom proizvodaca i posjednika otpada, prati
stanje 1 obavlja slozene poslove u vezi s izradom Plana gospodarenja otpadom Grada Zagreba,
drugih planova, programa i izvjesc¢a te ostalih planskih dokumenata gospodarenja otpadom iz

djelokruga Odjela. 20%

Prati i proucava zakone i druge propise iz podrucja otpada. Prati stanje i obavlja slozene
poslove u vezi s provedbom mjera vezanih uz gospodarenje otpadom i prostornog plana
davanjem prijedloga i primjedaba na dostavljene nacrte. 20%

Izraduje podloge za stru¢na misljenja, izvjescéa 1 druge stru€ne materijale iz djelokruga Odjela,
izraduje stru¢ne podloge za pripremu odgovora na pitanja, predstavke i prituzbe udruga,
gradana, novinama i drugih nadleznih institucija u vezi problematike iz podrucja gospodarenja
otpadom 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 pravne struke ili s podrucja prirodnih, tehnickih ili

biotehnickih znanosti,
- 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 upravnih i1 drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruéja
gospodarenja otpadom, podrucja zaStite okoliSa i drugih propisa iz djelokruga Odjela, metoda
rada 1 struénih tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovarajuc¢ih pravnih akata i rjeSavanjem
problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZavne uprave i drugim subjektima 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka iz podrucja gospodarenja otpadom.

67. STRUCNI SAVJETNIK ZA GOSPODARENJE OTPADOM - 3 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene stru¢ne poslove povodom zahtjeva stranaka za izdavanje dozvola za
gospodarenje neopasnim otpadom i privremenih dozvola za gospodarenje otpadom te o
reviziji, izmjeni, poniStenju i ukidanju dozvola za gospodarenje neopasnim otpadom te
informira javnost o podnesenim zahtjevima za izdavanje dozvola za odlaganje neopasnog
otpada kapaciteta ve¢eg od 50 tona na dan i odlaganje na odlagalista koja zaprimaju vise od
10 tona otpada na dan ili imaju ukupni kapacitet preko 25.000 tona, osim odlagalista inertnog
otpada, sudjeluje na pripremi projekata, njihovom apliciranju na fondove EU i provedbi,
suraduje u izradi nacrta propisa iz podrucja gospodarenja otpadom, osigurava provedbu
izobrazno-informativnih aktivnosti u vezi gospodarenja otpadom na podrucju Grada Zagreba,
izdaje suglasnosti na prijedloge organizacije akcija prikupljanja otpada u svrhu provedbe

sportskog, edukativnog, ekoloskog ili humanitarnog sadrzaja. 40%
Zadatak 2.

Obavlja sloZene stru¢ne poslove prilikom donosenja rjesenja kojim se utvrduje pravo na
naknadu 1 visinu nov¢ane naknade zbog blizine odlagalista. 30%

Obavlja stru¢ne poslove prilikom pripreme 1 izrade Plana gospodarenja otpadom 1 izraduje
godisnje izvjeS¢e o provedbi Plana gospodarenja otpadom. Obavlja sloZene poslove u vezi s
provedbom mjera vezanih za gospodarenje otpadom i prostornih planova, davanjem

prijedloga i primjedbi na dostavljene nacrte. 20%

Prati i proucava zakone i druge propise iz podru¢ja otpada, priprema stru¢ne podloge na
pitanja, predstavke i prituzbe gradana, udruga, novinara i ostalih institucija u vezi s poslovima
gospodarenja otpadom te izraduje podloge za stru¢na misljenja, izraduje izvjescéa i evidencije

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 stru¢ni
diplomski studij s podrucja prirodnih, tehnickih, biotehnickih ili drustvenih znanosti.

- 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 veceg broja propisa iz podrucja gospodarenja otpadom,

zastite okolisa 1 drugih propisa iz djelokruga Odjela, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s

tim 1 izradom odgovarajucih pravnih 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: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluZzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, fizickim i1 pravnim osobama te drugim

subjektima 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih

odluka iz podrucja gospodarenja otpadom.
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68. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GOSPODARENJE OTPADOM - 1 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obavljanju slozenijih poslova u vezi s provedbom mjera gospodarenja otpadom.
Sudjeluje u vodenju, rekonstrukeiji 1 unapredenju evidencija iz djelokruga Odjela. Priprema i
izraduje stru¢na misljenja, izvjeséa i druge strucne materijale na temelju podataka iz
evidencija iz djelokruga Odjela. 50%
Zadatak 2.

Daje strucne upute pravnim osobama o ispunjavanju obrazaca o otpadu. Sudjeluje u
obavljanju stru¢nih poslova u svezi s dodjelom koncesija iz podruc¢ja gospodarenja otpadom.

20%
Zadatak 3.
Obavlja struéne poslove prilikom pripreme i izrade Plana gospodarenja otpadom i izraduje
godisnje izvjescée o provedbi Plana gospodarenja otpadom. 20%

Sudjeluje u pripremi informacija i priprema odgovore na upite inspekcijskih sluzbi i pravnih
osoba 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 s podrucja prirodnih, tehnickih ili biotehnic¢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 struc¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja gospodarenja otpadom Poslovi se
obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama i
drugim subjektima iz djelokruga Odjela te ukljucuju pruzanje pomoc¢i U primjeni propisa iz
podrucja gospodarenja otpadom, pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, javnim
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

2.4. ODJEL ZA OPSKRBU | SUSTAVNO GOSPODARENJE ENERGIJOM

69. VODITELJ ODJELA ZA OPSKRBU | SUSTAVNO GOSPODARENJE
ENERGIJOM - 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 naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela, priprema i izraduje razvojne dokumente u
kojima se planira potreba i nacin opskrbe energijom i programa za u¢inkovito koristenje
energije te druge najsloZenije dokumente iz podrucja energetike. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata te
pripremi analiza, planova, programa i drugih stru¢nih podloga iz djelokruga Odjela. Sudjeluje
u izradi prijedloga Plana nabave te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za
pocetak postupka javne nabave kao i izradi prijedloga financijskog plana iz djelokruga
Odjela. 20%

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvje$ca, informacije 1 druge strucne
materijale, 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 s podru¢ja prirodnih ili tehnic¢kih znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenost 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 novih rjeSenja 1 radnih metoda, izvrSavanju planova 1 programa i

koordinaciji mjera 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 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: Cesta suradnja sa

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

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

tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i

telefonski kontakti s predstavnicima tijelima drZzavne uprave. Verbalna 1 pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga i 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 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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70. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ENERGETSKE ANALIZE, OPSKRBU I
GOSPODARENJE ENERGIJOM - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi
savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema stru¢ne podloge za izradu i priprema i izraduje razvojne dokumente u kojima se
planira potreba i nain opskrbe energijom, program za ucinkovito koriStenje energije te za
druge najslozenije dokumente iz podrucja energetike, prati realizaciju programa u vezi s
poboljsanjem energetske efikasnosti objekata te obavlja druge najslozenije poslove iz
djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezano za pracenje stanja i analize izvjeS¢a energetske potrosnje
objekata, javne rasvjete i energetske infrastrukture, analize moguce energetske i financijske
uStede, mjere poboljSanja energetske ucinkovitosti objekata, usteda energije, analiticki prati
realizacije preuzetih obveza energetskih usteda i poboljSanja energetske ucinkovitosti. Obavlja
najslozenije poslove vezane za azuriranje registra i energetsku potrosnju objekata u vlasnistvu
Grada Zagreba te implementaciju i razvoj energetskog informacijskog sustava (EIS) za

sustavno gospodarenje energijom. 30%

Obraduje najslozenija pitanja i predmete iz podrucja energetike, izraduje informacije, analize i
bilance o op¢im energetskim kretanjima i koncesijama na podru¢ju Grada Zagreba. 20%

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata, opéih i drugih akata te
pripremi analiza, planova, programa iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana
nabave, pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave

za opskrbu energijom. 10%

Zadatak 5.
Izraduje izvjesca, informacije i druge struéne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

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

ili struéni diplomski studij s podrucja tehnickih ili druStvenih znanosti,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata, sudjelovanje u izradi
strateSkih 1 razvojnih dokumenata, mjera, planova 1 programa te rjeSavanje najsloZenijih
predmeta.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odjela 1 primjenu velikog broja propisa iz podruc¢ja energetike 1 energetske u€inkovitosti te
primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi akata i rjeSavanju najslozenijih predmeta, 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) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odjela.
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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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta te
provedbu pojedinacnih odluka iz podrucja energetike.

71. STRUCNI SAVJETNIK ZA ENERGETSKE ANALIZE I OPSKRBU ENERGIJOM
- 1 izvrSitelj

(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati, analizira i obraduje sloZena pitanja iz podrucja energetike, izraduje informacije, analize
i bilance o op¢im energetskim kretanjima i koncesijama na podruc¢ju Grada Zagreba. 30%

Suraduje u izradi razvojnih dokumenata u kojima se planira potreba i na¢in opskrbe energijom
1 programa za ucinkovito koriStenje energije. 20%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave za opskrbu energijom te pripremi prijedloga programa, planova, projektnih zadataka i
aktivnosti za primjenu mjera energetske ucinkovitosti i pripadajucih izvjescéa o realizaciji istih.

20%
Zadatak 4.
Suraduje u slozenim poslovima izrade odgovarajucih programa, planova, izvjes¢a i drugih
stru¢nih materijala. 20%

Brine o stru¢noj dokumentaciji iz podrucja energetike vezano za analize i1 bilance o op¢im
energetskim kretanjima na podru¢ju Grada Zagreba te s tim u vezi suraduje s nadleZnim
struénim sluzbama drugih gradskih upravnih tijela, nadleznim tijelima drZzavne uprave, prati
zakonodavnu i stru¢nu literaturu i sudjeluje na struénim skupovima i seminarima iz podrucja

energetike te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

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

ili struéni diplomski studij s podrucja tehnickih ili druStvenih 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 veceg broja propisa iz podru¢ja energetike, metoda rada
1 struénih tehnika, te u vezi s tim 1 izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, sredi$njim tijelima drZavne uprave i drugim pravnim subjektima 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
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metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka iz podrucja energetike.

72. STRUCNI SAVJETNIK ZA GOSPODARENJE ENERGIJOM - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira 1 nadzire azuriranje registra i energetske potroSnje objekata u vlasniStvu Grada
Zagreba, implementaciju i razvoj energetskog informacijskog sustava (EIS) za sustavno
gospodarenje energijom. 35%

Prati 1 analizira izvjeSéa energetske potroSnje objekata, javne rasvjete i energetske
infrastrukture, analizira moguce energetske i financijske uStede, mjere poboljSanja energetske
ucinkovitosti objekata, usteda energije, analiticko pracenje realizacije preuzetih obveza
energetskih usteda i pobolj$anja energetske ucinkovitosti. Sudjeluje u pripremi dokumentaciju

za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave za opskrbu energijom. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u slozenim poslovima izrade odgovarajuéih programa, planova, izvjesca i drugih
stru¢nih materijala. 20%

Brine o stru¢noj dokumentaciji i suraduje s nadleznim stru¢nim sluzbama gradskih upravnih
tijela te obavlja i druge poslove po nalogu. 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 s podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti,
- 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
Odijela.
Posao se obavlja uz sloZene analize, primjenu veceg broja propisa iz podrucja energetike, vise
vrsta slozenih postupaka 1 metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluZzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima
Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka iz podrucja energetike.

73. STRUCNI SAVJETNIK ZA KLIMATSKE AKTIVNOSTI - 1 izvrSitelj
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise te sustavna rjeSenja vezana uz prilagodbu na klimatske
promjene, sudjeluje u poslovima prac¢enja mogucnosti koriStenja sredstava Europske unije i
drugih medunarodnih izvora financiranja za podrucje prilagodbe klimatskim promjenama,
sudjeluje u pripremi informacija o dostupnosti natjeCaja za koriStenje programa i fondova
Europske unije i drugih medunarodnih izvora financiranja, analizira i predlaze partnere za
programe 1 projekte, sudjeluje i stru¢no pomaze u pripremi prijava na programe i fondove
Europske unije, daje stru¢no misljenje pri rjeSavanju najslozenijih pitanja vezanih za

klimatske promjene. 40%

Obavlja slozene poslove u vezi s izradom i provedbom programa, izvjesc¢a i planova te drugih
strucnih podloga vezanih za prilagodbu na klimatske promjene. Osigurava provedbu
izobrazno-informativnih aktivnosti koje se odnose na klimatske promjene, ublazavanje

odnosno prilagodbu na klimatske promjene. 30%

Suraduje s tijelima drzavne uprave, drugim gradskim upravnim tijelima, institucijama,
gospodarskim subjektima 1 udrugama civilnog drustva vezano uz prilagodbu na klimatske
promjene. Suraduje s nevladinim udrugama na svim razinama civilnog drustva u provedbi

prilagodbe na klimatske promjene. 20%

Sudjeluje u pripremi informacija vezanih za ublaZavanje klimatskih promjena, prilagodbu na
klimatske promjene i zaStitu ozonskog sloja 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 struéni diplomski studij s podru¢ja tehnickih ili prirodnih znanosti,
- 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 veceg broja propisa iz podrucja prilagodbe na klimatske
promjene te viSe vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te u vezi s tim i
izradom odgovarajucih akata 1 rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesta komunikacija sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave te drugim pravnim subjektima 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 iz podrucja prilagodbe na klimatske promjene.

74. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KLIMATSKE AKTIVNOSTI - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Prati i provodi aktivnosti vezane za ublazavanje klimatskih promjena, prilagodbu na klimatske
promjene i zaStitu ozonskog sloja. Priprema i provodi izobrazno-informativne aktivnosti koje
se odnose na klimatske promjene, ublazavanje klimatskih promjena i prilagodbu na klimatske
promjene. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za provedbu mjera vezanih za ublazavanje klimatskih
promjena i prilagodbu na klimatske promjene. 30%
Zadatak 3.

Prikuplja, objedinjava i analizira podatke vezane za klimatske promjene i prilagodbu na
klimatske promjene te izraduje prijedloge za stru¢na misljenja, izvjeSca i informacije. 20%

Suraduje u izradi potrebnih dokumenata u kojima se planira priprema i realizacija projekata iz
podrucja prilagodbe na klimatske promjene, te obavlja 1 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 s podrucja tehnickih ili prirodnih 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 strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja prilagodbe na klimatske promjene.
Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i drugim
subjektima, te ukljuuju pruzanje pomoc¢i u primjeni propisa o prilagodbi na klimatske
promjene, 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 i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZzavne uprave i drugim
pravnim i fizi¢kim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

75. VISI STRUCNI REFERENT ZA GOSPODARENJE ENERGIJOM - 1 izvrSitelj
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove za potrebe Sektora u svezi aZuriranja registra i energetske
potros$nje objekata u vlasniStvu Grada Zagreba, implementacije i razvoja energetskog
informacijskog sustava (EIS) za sustavno gospodarenje energijom. 30%
Zadatak 2.

Prati 1 analizira izvjeS¢a energetske potroSnje objekata, javne rasvjete 1 energetske
infrastrukture, analizira moguce energetske i financijske ustede, mjere poboljsanja energetske
ucinkovitosti objekata, uSteda energije, analiticko pracenje realizacije preuzetih obveza
energetskih usteda i poboljSanja energetske ucinkovitosti, sudjeluje u pripremi dokumentaciju
za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave za opskrbu energijom. 20%
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Zadatak 3.
Suraduje u jednostavnijim poslovima izrade odgovarajuc¢ih programa, planova, izvjesca i
drugih stru¢nih materijala. 20%

Vodi i brine o potrebnoj dokumentaciji u svezi s planiranjem, nabavom i realizacijom dobave
opreme i odrzavanja funkcionalnosti informacijskog sustava Odjela. 20%

Brine o stru¢noj dokumentaciji i suraduje s nadleznim stru¢nim sluzbama gradskih upravnih
tijela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij

s podrucja tehnickih ili druStvenih 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 stru¢nih
tehnika, uredenim propisima iz podrucja energetike. Poslovi se obavljaju prema propisima
koji precizno reguliraju poslove, 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
sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluZbenicima
Odjela i Ureda te strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

76. VISI STRUCNI REFERENT ZA INFORMATIKU - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove za potrebe informacijskog sustava iz djelokruga Odjela u vezi s
provedbom planova osiguranja potrebne tehnic¢ke potpore 1 opreme, instaliranja informaticke
opreme i provjere funkcionalnosti iste u praksi. 30%
Zadatak 2.

Vodi potrebnu dokumentaciju u svezi s planiranjem, nabavom i realizacijom dobave opreme i
odrzavanja funkcionalnosti informacijskog sustava iz djelokruga Odjela, brine oko izrade 1
evidencije energetskih izvje$¢a 1 njihovo daljnje koriStenje u analitickim 1 statistickim
poslovima. 20%
Zadatak 3.

Daje prijedloge u vezi organiziranja i koordiniranja brzine procesa implementacije i edukacije
korisnika ISGE-a i EIS-a u objektima u vlasniStvu Grada Zagreba te s tim u vezi po potrebi
prikuplja dodatne podatke u vezi objekata. 20%
Zadatak 4.

Provodi organizaciju stru¢nih, seminara i radionica za edukaciju odgovornih osoba u
objektima u vlasniStvu Grada Zagreba. 10%
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Zadatak 5.

Vodi evidenciju o educiranim korisnicima ISGE-a i EIS-a, organizira naknadnu podrsku u
rjeSavanju tekucih problema. 10%
Zadatak 6.

Brine o poticanju korisnika gradskih objekata upisanih u ISGE sustav, u smislu provodenja
aktivnosti iz podrucja energije, primjene mjera energetske ucinkovitosti, te brine 0 opskrbi
edukativnim i promotivnim materijalima za potrebe edukativnih i promotivnih aktivnosti,
obavlja poslove upisa i jednostavnije obrade te razmjene elektronickih (digitalnih)

dokumenata, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij

s podrucja tehnickih ili drustvenih 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 stru¢nih
tehnika uredenim propisima iz podrucja energetike.
Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju poslove vezane uz opremu i
informacijski sustav, 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
sluzbenicima unutar Odjela. Povremena komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela te strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

77. STRUCNI REFERENT ZA MONITORING - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje, organizira i provodi prikupljanje podataka, kontrolira i operativno aZurira registar
objekata u vlasniStvu Grada Zagreba, provodi prakticnu implementaciju i1 nadzor
funkcioniranja Energetskog informacijskog sustava (EIS) i Informacijskog sustava za
gospodarenje energijom (ISGE). 40%
Zadatak 2.

Izraduje korisnicke upute za informacijske sustave, sudjeluje u pripremi i provedbi edukacija -
predavanja na radionicama o EIS-u i ISGE sustavu, organiziranju konferencija, seminara i
radionica, pruza potporu odgovornim osobama u svezi unosa podataka, sudjeluje 1 predlaze
rjeSenja za otklanjanje tehnickih problema vezano uz rad ISGE i EIS, kontrolira provedbu
unosa podataka, daje prijedloge za poboljSavanje sustava. 30%
Zadatak 3.

Operativno prati koristenje energetskog informacijskog sustava za sustavno gospodarenje
energijom (EIS 1 ISGE), prati energetske potroSnje objekata 1 energetske infrastrukture -
izraduje izvjeStaje o energetskoj potroSnji i prijedloge energetskih usteda, priprema elemente
za izradu analitickih podloga za energetske analize i pobolj$anje energetske ucinkovitosti
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objekata, ustedu energije, jednostavno prac¢enje realizacije preuzetih obveza energetskih

usteda 1 poboljsanja energetske ucinkovitosti. 20%
Zadatak 4.

Suraduje s nadleznim sluzbama gradskih upravnih tijela, pruza jednostavnu informaticku
potporu te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema elektrotehnicke, strojarske ili informaticke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 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.

2.5. ODJEL ZA PRIMJENU MIJERA ENERGETSKE UCINKOVITOSTI 1
ENERGETSKI ODRZIVI RAZVOJ

78. VODITELJ ODJELA ZA PRIMJENU MJERA ENERGETSKE UCINKOVITOSTI
I ENERGETSKI ODRZIVI RAZVOJ - 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 njithovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove vezane za analize energetske potroSnje zgradarstva na podrucju
Grada Zagreba, energetske potroSnje stambeno-poslovnih i javnih objekata u vlasnistvu ili pod
upravljanjem Grada Zagreba, predlaganje i1 provedbu mjera i projekte za poboljSanje
energetske ucinkovitosti objekata, analize sustava energetske infrastrukture, primjene ekoloski
prihvatljivih goriva i obnovljivih izvora energije te druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Odijela. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata te
pripremi analiza, planova, programa i drugih stru¢nih podloga iz djelokruga Odjela. Sudjeluje
u izradi prijedloga Plana nabave te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za
pocetak postupka javne nabave kao 1 izradi prijedloga financijskog plana iz djelokruga Odjela.
20%
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Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa

iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale

te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja prirodnih ili tehnic¢kih znanosti,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenost poslova koji ukljuc¢uje 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 zadac¢a. Daje visok osobni
doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i1 programa i
koordinaciji mjera iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog 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 trgovackim drustvima, fizi¢kim i
pravnim osobama te drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti
s predstavnicima tijela drzavne uprave, fizickim 1 pravnim osobama. 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 te prijedloge
propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Odjela za koji je zaduzen. Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu
provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Odjela.

2.5.1. ODSJEK ZA ZGRADARSTVO

79. VODITELJ ODSJEKA ZA ZGRADARSTVO - 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 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Izraduje najslozenije analize energetske potrosnje stambeno-poslovnih zgrada i zgrada javne
namjene. Prati primjenu propisa u podrucju pobolj$anja energetske ucinkovitosti i usteda
energije u podrucju zgradarstva. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u analizi i pripremi najslozenijih projektnih prijedloga za sufinanciranje energetske
obnove iz drugih izvora osim prorac¢unskih, koordinaciji dionika u pripremi projektnih
prijedloga kao i analizi ostvarenih rezultata nakon provedenih projekata. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi programa i planova, kao 1 prijedloga mjera za poboljSanje energetske
ucinkovitosti u zgradarstvu i uskladuje njihovu provedbu kroz suradnju s tijelima drzavne
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uprave, znanstvenim i drugim institucijama i organizacijama u Republici Hrvatskoj kao i
medunarodnim organizacijama na podrucju poboljSanja energetske u¢inkovitosti u podrucju
zgradarstva. 10%

Sudjeluje u kreiranju edukativnih 1 promotivnih materijala, daje stru¢nu podrsku u
organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima energetske ucinkovite gradnje, primjene
mjera energetske ucinkovitosti i uStedi energije od strane korisnika zgrada, izraduje izvjesca,

informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja prirodnih ili tehnickih znanosti,

- 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 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
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 sluZzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i1 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
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 i1z djelokruga Odsjeka.

80. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZGRADARSTVO - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka te obavlja najslozZenije stru¢ne poslove
u vezi pripreme i realizacije investicijskih projekata energetske obnove zgrada po razlic¢itim
modelima, vodi upravljanje projektnim aktivnostima, izraduje potrebne projektne izvjestaje,
vrsi koordinaciju svih sudionika u provedbi projekata. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi programa, planova, gradskih smjernica, preporuka i mjera energetske
ucinkovitosti te primjene novih tehnologija za ucinkovitije koriStenje energije te prati njthovu
provedbu. Prikuplja i daje podatke potrebne za izradu najslozenijih analiza energetske
potros$nje stambeno-poslovnih zgrada i zgrada javne namjene. Sudjeluje u pripremi
dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave, analizi ponuda,
stru¢noj obradi, pripremi struénih podloga za ugovaranje te pracenju izvrSenja sklopljenih
ugovora o javnoj nabavi. 30%
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Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata te op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odjela. 10%

Suraduje s tijelima drzavne uprave, znanstvenim i drugim institucijama i organizacijama u
Republici Hrvatskoj kao i medunarodnim organizacijama na podrucju poboljsanja energetske
ucinkovitosti u podru¢ju zgradarstva. Suraduje u kreiranju edukativnih 1 promotivnih
materijala, daje stru¢nu podrSsku u organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima
energetske uc¢inkovite gradnje, primjene mjera energetske ucinkovitosti i ustedi energije od

strane korisnika zgrada. 10%

Izraduje izvje$¢a, priprema potrebne podloge i stru¢ne materijale, prikuplja potrebne
informacije 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 tehnickih ili drustvenih znanosti,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
Odsjeka, sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata, mjera i programa i vodenje
projekata te rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i
proucavanje propisa iz djelokruga Odsjeka, primjenu velikog broja propisa iz podrucja
energetike 1 energetske ucinkovitosti, viSe razlicitih postupaka pri izradi akata, 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 suradnja i
komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluZbenicima unutar Odsjeka, Odjela 1 s drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja
ili razmjene 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mijesta te
provedbu pojedina¢nih odluka vezano za poboljSanje energetske ucinkovitosti u podrucju
zgradarstva.

81. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZGRADARSTVO - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Zadatak 1.

Priprema projekte energetske obnove zgrada za prijavu na pozive za sufinanciranje, vodi
administraciju 1 upravljanje projektnim aktivnostima, izraduje potrebne projektne izvjestaje,
vr$i koordinaciju svih sudionika u provedbi projekata. 40%
Zadatak 2.

Prikuplja i daje podatke potrebne za izradu sloZenih analiza energetske potroSnje stambeno-
poslovnih zgrada i zgrada javne namjene te prati primjenu zakona, uredbi i propisa u podrucju
poboljSanja energetske ucinkovitosti i ustede energije. 20%
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Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave, analizi ponuda, stru¢noj obradi, pripremi stru¢nih podloga za ugovaranje te pracenju
izvr$enja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 10%

Sudjeluje u izradi programa, gradskih smjernica, preporuka gradnje, prijedlogu mjera i
projekata za primjenu novih tehnologija s ciljem ucinkovitijeg koristenja energije te prati
njihovu provedbu. 10%

Suraduje s tijelima drzavne uprave, znanstvenim i drugim institucijama i organizacijama u
Republici Hrvatskoj kao i medunarodnim organizacijama na podrucju poboljSanja energetske
ucinkovitosti u podru¢ju zgradarstva. Suraduje u Kkreiranju edukativnih i promotivnih
materijala, daje stru¢nu podrSku u organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima
energetske ucinkovite gradnje, primjene mjera energetske ucinkovitosti i ustedi energije od

strane korisnika zgrada. 10%

Izraduje izvjesca, priprema potrebne podloge i stru¢ne materijale, prikuplja potrebne
informacije 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
struéni diplomski studij s podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti,

- 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. Posao se obavlja uz sloZzene analize i primjenu veéeg broja propisa iz podrucja
energetike i energetske ucinkovitosti, viSe vrsta slozenih postupaka i metoda rada, pa je
osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée 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
Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima 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 1
metoda rada, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka vezano za poboljSanje energetske ucinkovitosti u podrucju zgradarstva.

82. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZGRADARSTVO - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u pripremi projekata energetske obnove zgrada, suraduje u provedbi administrativnih

i tehnickih aktivnosti na projektima energetske obnove zgrada, suraduje u izradi projektnih
izvjestaja. 40%




-113-

Zadatak 2.
Prikuplja potrebne podatke za izradu analiza energetske potrosnje stambeno-poslovnih zgrada
1 zgrada javne namjene te prati primjenu zakonskih i podzakonskih propisa u podrucju
poboljsanja energetske ucinkovitosti 1 usteda energije. 20%
Zadatak 3.
Suraduje na pripremi dokumentacije za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave, analizi ponuda, stru¢noj obradi, pripremi stru¢nih podloga za ugovaranje te pracenju
izvrsenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 10%
Zadatak 4.
Priprema podloge za izradu nacrta programa, gradskih smjernica, propisa i mjera te primjenu
novih tehnologija za ucinkovitije koristenje energije te suraduje u pracenju njihove provedbe.
10%
Zadatak 5.
Suraduje u pripremi programa i planova, kao i prijedloga mjera za poboljSanje energetske
ucinkovitosti u zgradarstvu i uskladuje njihovu provedbu kroz suradnju s tijelima drzavne
uprave, znanstvenim i drugim institucijama i organizacijama u Republici Hrvatskoj kao i
medunarodnim organizacijama na podrucju poboljSanja energetske ucinkovitosti u sektoru
zgradarstva. 10%

Izraduje izvjeséa, priprema potrebne podloge i stru¢ne materijale, prikuplja potrebne
informacije 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 tehnickih ili drustvenih znanosti,
- nagjmanje 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 na temelju propisa iz podrucja energetike i energetske ucinkovitosti.
Posao se obavlja uz sloZenije analize i stalno pracenje stanja, sudjelovanje u izradi stru¢nih
materijala 1 analiza uz primjenu vise propisa, metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZzavne uprave, javnim
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

2.5.2. ODSJEK ZA ENERGETSKU INFRASTRUKTURU, OBNOVLJIVE
IZVORE ENERGIJE I EKOLOSKI PRIHVATLJIVA GORIVA

83. VODITELJ ODSJEKA ZA ENERGETSKU INFRASTRUKTURU, OBNOVLJIVE
|IZVORE ENERGIJE I EKOLOSKI PRIHVATLJIVA GORIVA - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
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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 izrade studija isplativosti i projektnih rjeSenja energetske

infrastrukture i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20%

Sudjeluje u kreiranju edukativnih i promotivnih materijala, daje stru¢nu podrSsku u
organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima poboljSanja energetske infrastrukture,

primjene obnovljivih izvora energije 1 ekoloSko prihvatljivih goriva. 5%

Zadatak 5.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale 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 stru¢ni diplomski studij s podrucja prirodnih ili tehnickih znanosti,
- 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 zadaéa 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 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: Odgovornost koji 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.

84. STRUCNI SAVJETNIK ZA ENERGETSKU INFRASTRUKTURU - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene analize energetske potrosnje kompleksnih objekata energetske infrastrukture.
30%

Zadatak 2.

Suraduje u pripremi prijedloga i studija te prijedloga mjera i projekata za poboljSanje
energetske ucinkovitosti u sustavu energetske infrastrukture, uskladenju njihove provedbe te
poslovima pracenja primjene prioritetnih aktivnosti za u¢inkovitije koriStenje energije. 20%
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Zadatak 3.

Suraduje u postupku ishodenja tehnicke dokumentacije, davanja stru¢nih misljenja i potrebnih
suglasnosti, organizaciji izrade glavnih i izvedbenih projekata, pracenju 1 realizaciji radova,

rokova i dinamike utroska sredstava. Suraduje u izradi programa, analiza i prora¢una troSkova

gradenja slozenih objekata energetske infrastrukture. 20%

Suraduje na realizaciji i razvoju projekata Grada Zagreba s tijelima drzavne uprave,
znanstvenim, financijskim i drugim institucijama u Republici Hrvatskoj kao i medunarodnim
organizacijama na podrucju energetske infrastrukture. Suraduje s mjesnom samoupravom i
drugim gradskim upravnim tijelima u realizaciji programa. 10%
Zadatak 5.

Suraduje u kreiranju edukativnih i1 promotivnih materijala 1 daje stru¢nu podrsku u
organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima poboljSanja energetske infrastrukture. 10%
Zadatak 6.

Prati stanje 1 propise iz podrucja djelokruga Odsjeka, suraduje u pripremi analiza, izvjesca i
drugih materijala vezanih uz djelokrug rada Odsjeka 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 podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti,
- 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 uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja energetike, vise
vrsta sloZenih postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima
Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima 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 1
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka iz podrucja energetske infrastrukture.

85. STRUCNI SAVJETNIK ZA OBNOVLJIVE IZVORE ENERGIJE I EKOLOSKI
PRIHVATLJIVA GORIVA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozene analize moguénosti primjene obnovljivih izvora energije 1 ekolosko
prihvatljivih goriva u sustavu kompleksnih objekata i energetske infrastrukture. 20%
Zadatak 2.

Prati stanje i primjenu energetskih zakonskih i podzakonskih propisa u podru¢ju poboljsanja
opskrbe energijom i disperziranih izvora energije, mjera energetske ucinkovitosti i
mogucénosti primjene obnovljivih izvora energije. 20%
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Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi prijedloga i studija te prijedloga mjera i projekata za primjenu mjera
energetske ucinkovitosti, uskladenjima njihove provedbe, poslovima pracenja aktivnosti
primjene obnovljivih izvora energije 1 ekoloSko prihvatljivih goriva. 20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi analiza i proracuna troskova gradenja sloZenih objekata obnovljivih izvora
energije, ishodenju tehnicke dokumentacije 1 potrebnih suglasnosti. Sudjeluje u pripremi
dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. Prati realizaciju
radova, rokove i dinamiku utroSka sredstava, koordinira aktivnosti vezanih uz izgradnju,
suraduje u realizaciji programa sa mjesnom samoupravom i drugim gradskim upravnim
tijelima, predlaze gradske programe i mjere koriStenja obnovljivih izvora energije, ekoloskih
prihvatljivih goriva i novih tehnologija te sudjeluje u prac¢enju njihove provedbe. 20%
Zadatak 5.
Sudjeluje na realizaciji i razvoju projekata s tijelima drzavne uprave, znanstvenim,
financijskim i drugim institucijama u Republici Hrvatskoj te medunarodnim organizacijama
na podrucju energetske ucinkovitosti i obnovljivih i ekolosko prihvatljivih izvora energije.
10%
Zadatak 6.
Suraduje u kreiranju edukativnih 1 promotivnih materijala, daje stru¢nu podrsku u
organiziranju promotivnih aktivnosti po pitanjima obnovljivih izvora energije i ekoloski
prihvatljivih goriva. Suraduje u pripremi analiza, izvjeS¢a i drugih materijala vezanih uz
djelokrug rada Odsjeka 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 tehnickih znanosti,
- 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. Posao se obavlja uz sloZene analize 1 primjenu veceg broja propisa iz podrucja
energetike 1 energetske u€inkovitosti, viSe vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i1 stru¢nih
tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima
Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, sredi$njim tijelima drZavne uprave i drugim pravnim subjektima 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka iz podru¢ja primjene obnovljivih izvora energije i ekoloSko prihvatljivih goriva.

86. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ENERGETSKU INFRASTRUKTURU,
OBNOVLJIVE IZVORE ENERGIJE I EKOLOSKI PRIHVATLJIVA

GORIVA - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski
rang 6.)



-117-

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije analize primjene obnovljivih izvora energije i ekolosko prihvatljivih goriva
u sustavu kompleksnih objekata energetske infrastrukture. 30%

Suraduje u pripremi prijedloga i studija te prijedloga mjera i projekata za primjenu mjera
energetske ucinkovitosti, uskladenja njihove provedbe i poslovima praéenja aktivnosti za
ucinkovitije koriStenje energije. 20%

Sudjeluje u izradi programa, analiza i proracuna troskova gradenja jednostavnih objekata
energetske infrastrukture, u postupku ishodenja lokacijskih dozvola, misljenja i potrebnih
suglasnosti, organizaciji izrade glavnih i izvedbenih projekata. Suraduje u izradi analiza i
proracuna troskova gradenja jednostavnih objekata obnovljivih izvora energije, suraduje u
pripremi programa gradenja objekata te ishodenju tehnicke dokumentacije. Sudjeluje u
pripremi dokumentacije za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave, pracenju
realizacije radova, rokova i dinamike utroska sredstava, koordinaciji sudionika u izgradnji,

suradnji pri realizaciji programa s drugim gradskim upravnim tijelima. 20%

Prati primjenu energetskih zakonskih i podzakonskih propisa u podrucju poboljsanja opskrbe
energijom i disperziranih izvora energije, mjera energetske efikasnosti i moguénosti primjene
obnovljivih izvora energije. 20%

Sudjeluje u predlaganju gradskih programa i mjera za koriStenje obnovljivih izvora i novih
tehnologija i prati njihovu provedbu. Suraduje na realizaciji i razvoju projekata s tijelima
drzavne uprave, znanstvenim, financijskim i drugim institucijama u Republici Hrvatskoj te
medunarodnim organizacijama na podrucju energetske u¢inkovitosti, obnovljivih i ekoloSko

prihvatljivih izvora energije te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja tehnickih 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 Odsjeka na temelju propisa iz podrucja energetike. Poslovi se obavljaju uz
sloZzenije analize 1 stalno pracenje stanja u podrucju poboljSanja opskrbe energijom i
mogucénosti primjene obnovljivih izvora energije, ukljuujuéi suradnju s drugim gradskim
upravnim tijelima 1 mjesnom samoupravom u izradi analiza 1 proracuna troSkova gradenja
jednostavnih objekata obnovljivih izvora energije i na realizaciji programa, pa je i osobni
doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, javnim
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.
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3. SEKTOR ZA PRAVNE | FINANCIJSKE POSLOVE

87. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE I FINANCIJSKE POSLOVE-
1 izvrSitelj (1. 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 1 upute za rad i1 predlaze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 50%

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naCine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvje$¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjesavanje. 20%

Priprema, analizira i izraduje strucne podloge za izradu normativnih i drugih akata te
strateSkih, razvojnih 1 drugih dokumenata iz djelokruga Ureda $to th donosi gradonacelnik
Grada Zagreba, §to se predlazu na donosenje Gradskoj skupstini Grada Zagreba kao i drugih

akata i dokumenata iz djelokruga Sektora i Ureda. 10%

Daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca te obavlja i druge najsloZenije poslove iz
djelokruga Sektora. 10%

Suraduje i osigurava suradnju s trgovackim druStvima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, izraduje izvje$¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no 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 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca iz djelokruga Sektora. Daje visok
osobni doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja 1 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 ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi prijedloga 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 komunikacija sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, suradnja s trgovac¢kim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sektora.
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Verbalno 1 pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga i podnoSenje izvjestaja.

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

88. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, evidentiranjem, kontrolom i obradom
podataka i dokumentacije iz djelokruga Sektora, te vr$i njihovu administrativnu i tehnicku
obradu. 40%

Vodi potrebne evidencije, obavlja poslove umnozavanja materijala, dostavlja dokumentaciju i
materijale potrebne za rad Sektora, brine o dokumentaciji i cuvanju dokumentacije, razdjeljuje
predmete i rijeSene predmete, kompletira i predaje u pismohranu. 30%

Obraduje i unosi podatke za izradu potrebnih analiza i izvjes¢a. Pruza informaticku podrsku

pri izradi izvjesc¢a 1 drugih stru¢nih materijala. 20%
Zadatak 4.

Izraduje godisnje i periodicne statistiCke preglede iz djelokruga Sektora te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opée struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada, stru¢nih tehnika i
postupaka vezano za podatke i dokumentaciju iz djelokruga Sektora primjenom propisa 0
uredskom poslovanju, obradi dokumentacije i informatic¢kih tehnologija. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i1 upute pomoc¢nika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Sektora i 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, strucnih tehnika i
metoda rada.
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3.1. ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE

89. VODITELJ ODJELA ZA PRAVNE POSLOVE - 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 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 ugovora, sporazuma, prijedloga za zastupanje u sporovima
vezanim uz poslove iz djelokruga Ureda i drugih akata i dokumenata te obavlja i druge

najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.

Prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta te izraduje prijedlog
pravilnika o unutarnjem redu. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 10%
Zadatak 5.

Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, daje strué¢nu pomo¢ sluzbenicima u njihovoj primjeni,
izraduje izvjeséa, informacije i1 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 i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne 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 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.
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
stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga
Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Sektora i Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim druStvima,
udrugama civilnog drustva i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. 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
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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.

90. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 3 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava propise vezano za pravne poslove iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda,
stru¢no obraduje najslozenija pravna pitanja iz djelokruga Ureda, te predlaze rjeSenje o
pojedinim pitanjima. 40%

Rjesava u najslozenijim predmetima iz djelokruga Odjela, izraduje nacrte najslozenijih
ugovora sporazuma i drugih akata i dokumenata, poduzima mjere azuriranja izmjene ugovora
1 drugih akata iz nadleznosti. Daje pravna misljenja za najslozenija pravna pitanja iz

djelokruga Ureda. 30%

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata te pripremi analiza, programa i
planova iz djelokruga Odjela. 20%

Izraduje najsloZenija izvjesca, analize i druge stru¢ne materijale. Priprema odgovore na upite
zastupnika Gradske skupstine Grada Zagreba iz djelokruga Ureda 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 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 Ureda,
te sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata, planova i programa. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda 1 primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u
izradi akata, programa, planova, analiza i izvje$¢a te primjenu vise razlicitih postupaka pri
izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visoki 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 i1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZavne uprave i1 drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene 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 odluka
vezano uz pravne pOS|0VE.
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91. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, proucava i stru¢no
obraduje slozena pitanja iz djelokruga Ureda, predlaze rjeSenje o pojedinim pitanjima.  40%
Zadatak 2.

Suraduje u izradi slozenih nacrta ugovora, sporazuma i drugih akata. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga pravilnika o unutarnjem redu, prati unutarnji ustroj,
sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta, priprema podatke, ocitovanja i druge strucne
materijale za potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima, prikuplja i priprema
dokumentacije vezano uz ostvarivanje prava sluzbenika Ureda. Daje stru¢ne savjete i

misljenje vezano uz organizacijsko-pravne poslove te vodi interne evidencije. 20%
Zadatak 4.

Izraduje slozena izvje$ca, analize 1 druge stru¢ne materijale, priprema odgovore na upite
zastupnika Gradske skupstine Grada Zagreba iz djelokruga Ureda. 10%
Zadatak 5.

Sudjeluje u davanju pravnih misljenja za slozena pravna pitanja iz djelokruga Ureda 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 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 akata iz djelokruga
Ureda, rjeSavanje slozenih predmeta te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja pravnih propisa i viSe vrsta sloZenih
postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovarajucih pravnih
akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluZzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluZzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave 1 drugim pravnim subjektima u svrhu
prikupljanja ili razmjene 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, provedbu pojedina¢nih odluka vezano uz pravne poslove te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

92. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Prati i proucava propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Odjela, proucava i strucno
obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Ureda, predlaze rjeSenje o pojedinim pitanjima. 40%
Zadatak 2.

Izraduje slozenija izvjesca i analize, priprema odgovore na upite zastupnika Gradske skupstine

Grada Zagreba iz djelokruga Ureda. 30%

Zadatak 3.

Suraduje u izradi slozenijih nacrta ugovora, sporazuma i drugih akata iz djelokruga Odjela.
20%

Zadatak 4.

Suraduje u izradi dokumenata iz djelokruga Ureda, prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije

1 seminare iz pravnog podrucja, 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 pravne 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 konzultacije s gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave te ukljucuje predlaganje rjeSenja o pojedinim
slozenijim pitanjima, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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, javnim
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

3.2. ODJEL ZA NORMATIVNE POSLOVE

93. VODITELJ ODJELA ZA NORMATIVNE 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 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 op¢ih akata iz podrucja djelokruga odnosno nadleznosti Ureda,

priprema zakljucke, izvjeS¢a i druge strucne materijale iz nadleznosti Ureda za potrebe

gradonacelnika 1 Gradske skupstine Grada Zagreba 1 njezinih radnih tijela kao 1 drugih akata i

dokumenata i1z djelokruga Ureda te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela.
30%
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Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi
analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela te pruza pomo¢ drugim sektorima u
najslozenijim normativno-pravnim pitanjima iz nadleznosti Ureda. 20%

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, predlaze mjere,
metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje
izvjesca, 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 sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i1 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 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
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga
Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima
unutar Sektora i Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima,
udrugama civilnog drustva i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. 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 i1 njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

94, VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE - 3 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati zakonske 1 podzakonske propise iz podrucja gospodarstva, rada, obrta, poduzetniStva,
turizma, investicija, zastite okolisa, zastite zraka, zastite od buke, voda i vodnog gospodarstva,
gospodarenja otpadom, gospodarenja energijom, energetske ucinkovitosti, poljoprivrede,
poljoprivrednog zemljiSta, Sumarstva, lovstva, zaStite Zivotinja, veterinarstva, strategijskog
planiranja, regionalnog razvoja, prostornog uredenja, prostornih informacija, nacionalne
infrastrukture prostornih podataka, statistike, geotehnic¢kog katastra i drugih povezanih s
podru¢jima djelokruga odnosno nadleznosti ureda. 30%
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Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozenijih op¢ih i1 drugih akata, zakljuc¢aka, odluka i drugih stru¢nih
materijala iz nadleznosti Ureda za potrebe gradonacelnika, Gradske skupstine Grada Zagreba i
njezinih radnih tijela te drugih akata i dokumenata iz djelokruga Sektora i Ureda. 30%

Stru¢no obraduje najsloZenija normativna-pravna pitanja te daje misSljenja za najslozenija
normativno-pravna pitanja iz djelokruga Ureda, predlaZe rjeSenje o pojedinim pitanjima,
sudjeluje u postupku savjetovanja s javnoScu i zainteresiranom javnoscu, daje primjedbe i
prijedloge na nacrte zakona i drugih propisa te ostalih dokumenata i akata iz djelokruga
Ureda, daje stru¢na misljenja i objasnjenja u provedbi zakona i drugih propisa iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda, odgovora na upite tijela drzavne uprave i drugih pravnih osoba,
pruza pomo¢ drugim sektorima u najslozenijim normativno-pravnim pitanjima iz djelokruga

Ureda. 30%

Izraduje najsloZenija izvjeSca, analize 1 druge stru¢ne materijale te sudjeluje u izradi strateskih
I razvojnih dokumenata, programa i planova. Priprema odgovore na upite zastupnika Gradske
skupstine Grada Zagreba iz djelokruga Ureda 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 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 Ureda,
te sudjelovanje u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata, planova i programa. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda 1 primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u
izradi akata, strateSkih i razvojnih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjesca te
primjenu vi$e razli¢itih postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene 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 odluka
vezano uz pravne poslove.

95. STRUCNI SAVJETNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE (L - 1 izvrSitelj
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i zakonske i podzakonske propise iz podrucja gospodarstva, rada,
obrta, poduzetniStva, turizma, investicija, zastite okoliSa, zastite zraka, zastite od buke, voda i
vodnog gospodarstva, gospodarenja otpadom, gospodarenja energijom, energetske
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ucinkovitosti, poljoprivrede, poljoprivrednog zemljista, Sumarstva, lovstva, zastite zivotinja,
veterinarstva, strategijskog planiranja, regionalnog razvoja, prostornog uredenja, prostornih
informacija, nacionalne infrastrukture prostornih podataka, statistike, geotehni¢kog katastra i

drugih povezanih s podru¢jima djelokruga odnosno nadleznosti ureda. 40%

Izraduje nacrte slozenih zakljucaka, op¢ih 1 drugih akata 1 drugih stru¢nih materijala iz
nadleznosti Ureda za potrebe gradonacelnika, Gradske skupstine Grada Zagreba i njezinih
radnih tijela te drugih akata i dokumenata iz djelokruga Sektora i Ureda. 30%

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Ureda, predlaze rjeSenje o pojedinim
pitanjima. Sudjeluje u davanju misljenja za slozena normativno-pravna pitanja iz djelokruga
Ureda, odgovara na upite tijela drzavne uprave i drugih pravnih osoba iz djelokruga Ureda,
pruza pomo¢ drugim sektorima u slozenim normativno-pravnim pitanjima

iz djelokruga Ureda. 20%

Izraduje sloZena izvjeSc¢a, analize 1 druge stru¢ne materijale, priprema odgovore na upite
zastupnika Gradske skupstine Grada Zagreba iz djelokruga Ureda 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 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 akata iz djelokruga
Ureda, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja pravnih propisa i viSe vrsta sloZenih
postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika te u vezi s tim i1 izradom odgovaraju¢ih pravnih
akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu
prikupljanja ili razmjene 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, provedbu pojedina¢nih odluka vezano uz normativne poslove te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

96. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE - 1 izvriitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i zakonske i podzakonske propise iz podru¢ja gospodarstva, rada,
obrta, poduzetnistva, turizma, investicija, zastite okoliSa, zastite zraka, zaStite od buke, voda i
vodnog gospodarstva, gospodarenja otpadom, gospodarenja energijom, energetske
ucinkovitosti, poljoprivrede, poljoprivrednog zemljista, Sumarstva, lovstva, zastite zivotinja,
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veterinarstva, strategijskog planiranja, regionalnog razvoja, prostornog uredenja, prostornih
informacija, nacionalne infrastrukture prostornih podataka, statistike, geotehnickog katastra i
drugih povezanih s podrucjima djelokruga odnosno nadleznosti ureda. 40%

Izraduje nacrte slozenijih zakljuaka, odluka, programa i druge stru¢ne materijale iz
nadleznosti Ureda za potrebe gradonacelnika, Gradske skupstine Grada Zagreba i njezinih
radnih tijela te drugih akata i dokumenata iz djelokruga Sektora i Ureda. 30%

Daje stru¢na misljenja i pruza pomo¢ drugim sektorima u normativno-pravnim pitanjima iz
djelokruga Ureda, pruza odgovore na upite tijela drzavne uprave i drugih pravnih osoba iz
djelokruga Ureda i izraduje izvjesca. 20%

Predlaze rjesenja 0 pojedinim sloZenijim pitanjima, suraduje u izradi dokumenata iz
djelokruga Ureda 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 pravne 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. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultacije s gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave te ukljuCuje predlaganje rjeSenja o pojedinim
sloZenijim pitanjima, pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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, javnim
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

3.3. ODJEL ZA FINANCIJSKE POSLOVE

97. VODITELJ ODJELA ZA FINANCIJSKE 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 sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Priprema i izraduje najslozenije financijske i planske akte i druge dokumente Ureda te obavlja
1 druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
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Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata te
pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

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

te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni 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 uspjesSno 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 visoko 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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga
Odijela.
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 trgovackim drustvima, udrugama
civilnog drustva i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. 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 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.

98. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 3 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava propise iz djelokruga Ureda, stru¢no obraduje podatke potrebne za izradu
planova iz nadleznosti Ureda i1 obavlja najslozZenije strucne poslove u vezi izrade planskih
dokumenta iz djelokruga Ureda odnosno izraduje prijedloge 1 brine o realizaciji financijskih
planova, suraduje u izradi mjesecnih financijskih izvje$¢a iz nadleZnosti Ureda, suraduje u
objedinjavanju financijskih planova vanjskih korisnika Proracuna te izradi prijedloga
mjesecnih financijskih planova za vanjske korisnike. 40%
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Zadatak 2.

Izraduje najsloZenije analize financijskog poslovanja Ureda, sudjeluje u izradi Plana nabave,
pripremi aplikacija te prati realizaciju projekata koji se financiraju iz sredstava fondova EU,
Fonda za zastitu okolisa i energetsku ucinkovitost, kreditnih sredstava i drugih izvora. ~ 30%

Obavlja najslozenije poslove pracenja financijskih izvrSavanja prema projektima i ugovorima,
usvojenim financijskim planovima, zaprima zahtjeve i obraduje ih, izraduje naloge za isplatu
sredstava vanjskim korisnicima, kontrolira i vodi evidencije o isplatama vanjskim

korisnicima, prati zahtjeve i naloge za isplatu financijskih potpora prema ugovorima. 20%

Kontrolira evidencije o isplatama financijskih potpora i ugovora o djelu, brine o izradi
statisti¢kih pregleda, izradi drugih financijskih dokumenata za potrebe Ureda, prati realizacije
svih financijskih dokumenata Ureda 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 akata iz djelokruga Odjela,
rjeSavanje najslozenijih predmeta i problema. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela 1 primjenu velikog broja
propisa i viSe vrsta najslozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i
izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savjeta i ¢esta
suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda.
Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima,
sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili
razmjene 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, provedbu pojedina¢nih odluka u vezi s planom i analizom te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

99, STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE (IL. - 3 izvriitelja
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene strucne poslove u vezi izrade planskih dokumenta iz djelokruga Ureda
odnosno izraduje prijedloge i brine o realizaciji financijskih planova, suraduje u izradi
mjesecnih financijskih izvje$¢a iz nadleZnosti Ureda, suraduje u objedinjavanju financijskih
planova vanjskih korisnika Proracuna te izradi prijedloga mjese¢nih financijskih planova za
vanjske korisnike. 40%
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Zadatak 2.

Sudjeluje u analizi financijskog poslovanja Ureda, izradi Plana nabave, pripremi aplikacija te prati
realizaciju projekata koji se financiraju iz sredstava fondova EU, Fonda za zastitu okolisa

1 energetsku u€inkovitost, kreditnih sredstava i drugih izvora. 20%
Zadatak 3.

Obavlja poslove pracenja financijskih izvrSavanja prema projektima i ugovorima, usvojenim
financijskim planovima, zaprima zahtjeve 1 obraduje ih, izraduje naloge za isplatu sredstava
vanjskim korisnicima, kontrolira i vodi evidencije o isplatama vanjskim korisnicima, prati
zahtjeve i naloge za isplatu financijskih potpora prema ugovorima. 20%
Zadatak 4.

Kontrolira evidencije o isplatama financijskih potpora, brine o izradi statistickih pregleda,
izradi drugih financijskih dokumenata za potrebe Ureda, prati realizacije svih financijskih
dokumenata Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

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 tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg
broja propisa iz financijskog podrucja i metoda rada te u vezi s tim rjeSavanje problema, 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 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima u
okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima i drugim pravnim subjektima 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
pojedinaénih odluka vezano za rjeSavanje sloZenih predmeta.

100. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 3 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Izraduje prijedloge financijskih planova te brine o njihovoj realizaciji, suraduje u izradi
mjesecnih financijskih planova, suraduje u objedinjavanju financijskih planova vanjskih
korisnika Proracuna te izradi prijedloga mjesecnih financijskih planova za vanjske korisnike.
40%

Zadatak 2.

Prati financijska izvrSavanja prema projektima 1 ugovorima, usvojenim financijskim
planovima, zaprima zahtjeve i obraduje ih, izraduje naloge za isplatu sredstava vanjskim
korisnicima, kontrolira i vodi evidencije o isplatama vanjskim korisnicima, prati zahtjeve i
naloge za isplatu financijskih potpora prema ugovorima. 30%
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Zadatak 3.

Suraduje u analizi financijskog poslovanja Ureda, izradi Plana nabave, sudjeluje u pripremi
aplikacija te prati realizaciju projekata koji se financiraju iz sredstava fondova EU, Fonda za
zaStitu okoliSa i energetsku ucinkovitost, kreditnih sredstava i drugih izvora. 20%
Zadatak 4.

Kontrolira evidencije o isplatama financijskih potpora, brine o izradi statistickih pregleda,
izradi drugih financijskih dokumenata za potrebe Ureda, prati realizacije svih financijskih
dokumenata Ureda 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 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 iz podrucja financija. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i
konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama i 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
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s javnim ustanovama i drugim
subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

101. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja manje slozene poslove praéenja izvrSavanja Proracuna prema donesenim financijskim
planovima. 30%

Obavlja manje slozene materijalno-financijske poslove, obraduje racune, predracune i druge
dokumente prema kojima se obavlja isplata, zaprima zahtjeve, obraduje zahtjeve i izraduje
naloge za isplatu financijskih sredstva, prati njihovu isplatu, i razne materijalno-financijske
evidencije za potrebe Ureda. 30%
Zadatak 3.

Vodi evidencije o isplatama financijskih sredstava, financijski obraduje i1 prati isplatu
financijskih sredstava, otvara putne naloge i rjeSenja za sluZzbena putovanja unutar Ureda,
obracunava putne trosSkove temeljem izvjeS¢a sa sluzbenih putovanja, izraduje potrebne
evidencije o sluZbenim putovanjima, izraduje statisticke preglede 1 potrebna pomo¢na

izvjesca. 30%
Zadatak 4.
Prati realizaciju svih isplata te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni 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 poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenith metoda rada i tehnika iz podrucja
materijalno-financijskih poslova. Osobni doprinos je srednje razine.
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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: Stupanj suradnje s
drugim tijelima i komunikacije sa strankama. Stalna suradnja sa sluzbenicima unutar Odjela i
Ureda i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija.
Ucestala suradnja i komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i1 stru¢nih tehnika te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

102. VISI STRUCNI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obraduje racune, predracune i druge dokumente prema kojima se obavlja isplata, zaprima
zahtjeve, obraduje zahtjeve i izraduje naloge za isplatu financijskih sredstava, prati njihovu
isplatu. Izraduje naloge za isplatu sredstava osiguranih u Prorac¢unu Grada Zagreba i prati
isplatu, izraduje zahtjeve za odobrenje sredstava, obraduje ra¢une i putne naloge. 50%

Priprema podatke i suraduje na izradi prijedloga za osiguranje sredstava za rad i poslovanje
Ureda. 20%

Sudjeluje u vodenju evidencija o isplatama financijskih sredstava, financijski obraduje i prati
isplatu financijskih sredstava, otvara putne naloge i rjeSenja za sluZzbena putovanja unutar
Ureda, obracunava putne troskove temeljem izvjeS¢a sa sluzbenih putovanja, izraduje
potrebne evidencije o sluzbenim putovanjima, izraduje statisticke preglede i potrebna

pomocdna izvjesca. 20%
Zadatak 4.

Izraduje preglede, vodi potrebnu dokumentaciju, izraduje potrebna izvjesca 1 evidencije te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili strucni 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 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika, uredenim propisima iz podrucja financija. Poslovi se obavljaju prema propisima koji

precizno reguliraju poslove, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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

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

Odjela i Ureda te strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s

kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te

za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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103. RACUNOVODSTVENI REFERENT - 4 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obraduje racune, predracune i druge dokumente prema kojima se obavlja isplata, zaprima
zahtjeve, obraduje zahtjeve i izraduje naloge za isplatu financijskih sredstava, prati njihovu
isplatu. Izraduje naloge za isplatu sredstava osiguranih u Prorac¢unu Grada Zagreba 1 prati
isplatu, izraduje zahtjeve za odobrenje sredstava, obraduje racune i putne naloge. 70%

Priprema podatke 1 suraduje na izradi prijedloga za osiguranje sredstava za rad 1 poslovanje
Ureda. 10%

Izraduje izvjesca o utroSku sredstava za rad i poslovanje Ureda, vodi evidencije utroSka
sredstava i evidenciju korisnika pojedinac¢nih, mjesecnih, odnosno godi$njih karata javnog

prijevoza za djelatnike Ureda. 10%
Zadatak 4.

Izraduje preglede, vodi potrebnu dokumentaciju, izraduje potrebna izvjes$c¢a i evidencije te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i1 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 Odjela. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela 1 Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

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

3.4. ODJEL ZA PRIPREMU | OBRADU DOKUMENTACIJE

104. VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU | OBRADU DOKUMENTACIJE- 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom organizira i uskladuje obavljanje poslova 1 zadataka, raspodjeljuje poslove 1
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. 40%
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Zadatak 2.
Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, obavlja najslozenije poslove kontrole
dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga te obavlja i druge najslozenije poslove iz

djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20%

Prati i proucava stanje u podrucjima iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i
druge stru¢ne materijale, pruza podatke i informacije iz djelokruga Odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnic¢kih 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 uklju€uje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na vi$im 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
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 sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgova¢kim drustvima, udrugama
civilnog drustva i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjesca.
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 i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

105. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I
OBRADU DOKUMENTACIJE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave za
potrebe iz djelokruga Ureda i suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda te
obavlja najsloZenije poslove administrativne obrade dokumentacije za podnosenje projektnih
prijedloga. 50%
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Zadatak 2.

Prati izvrSenje sklopljenih ugovora o javnoj nabavi roba i usluga te suraduje s nadleznom
sluzbom za javnu nabavu u pripremi podataka 1 oCitovanja u vezi s javnom nabavom. 20%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na izvrsenje sklopljenih ugovorai potrebe
sklapanja dodataka ugovoru te dostave trazenih dopuna dokumentacije. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjestaje u vezi izvrSenja ugovora o javnoj nabavi 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 ili s podrucja tehnickih znanosti,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odjela te rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Posao se obavlja 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 1 izvjeS¢a iz podrucja
financijskog poslovanja i javne nabave te primjenu vise razlicitih postupaka pri izradi akata pa
je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) 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 s trgovackim drustvima, udrugama civilnog drustva i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela 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 1 zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na financijsko poslovanje i javnu nabavu.

106. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I OBRADU
DOKUMENTACIJE - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove stru¢ne obrade i pripreme dokumentacije za nadmetanje i zahtjeve za
pocetak postupka javne nabave, izraduje tehnicki dio dokumentacije o nabavi i ostale potrebne

dokumentacije te izraduje objasnjenja dokumentacije za nadmetanje. 50%
Zadatak 2.

Prati izvrSenje sklopljenih ugovora o javnoj nabavi roba i usluga te suraduje s nadleznom
sluzbom za javnu nabavu u pripremi podataka 1 oitovanja u vezi s javnom nabavom. 20%
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove u izradi prijedloga Plana nabave 1 stru¢nih podloga za sklapanje
ugovora te prikuplja i obraduje dokumentaciju za potrebe nadleznih kontrolnih/revizorskih
tijela. 20%
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Zadatak 4.
Prati izvr$enje Plana nabave te izraduje izvjeStaje u vezi provedbe ugovora o javnoj nabavi 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 ili s podrucja tehnic¢kih znanosti,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi
dokumentacije 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
financijskog poslovanja i javne nabave i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
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 ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima,
trgovackim drustvima, udrugama civilnog drustva i drugim subjektima iz djelokruga Odjela 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 vezano za rjeSavanje slozenih predmeta.

107. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I OBRADU
DOKUMENTACIJE - 1 izvrSitelj (II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u administrativnoj obradi dokumentacije za podnoSenje projektnih prijedloga,
strucno obraduje 1 priprema dokumentaciju za nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka
javne nabave. 50%
Zadatak 2.

Prikuplja 1 sreduje potrebnu dokumentaciju u svrhu realizacije projektnih prijedloga. 20%
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove vezano uz provedbu i kontrolu sklopljenih ugovora o dodjeli
financijskih sredstava. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u izradi izvjeStaja u vezi provedbe ugovora o javnoj nabavi 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 ili s podrucja tehnic¢kih znanosti,
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja financijskog poslovanja i javne nabave.
Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja financijskog poslovanja i javne nabave i
viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je 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 i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela, Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

108. STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I OBRADU DOKUMENTACIJE- 1 izvriitelj
(II1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove administrativne obrade dokumentacije za podnoSenje
projektnih prijedloga. 50%
Zadatak 2.

Suraduje u obradi i pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka

javne nabave. 20%
Zadatak 3.

Obavlja manje slozene poslove u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u izradi analiza i izvjeStaja u vezi provedbe ugovora o javnoj nabavi te obavlja 1
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢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 posla koji uklju¢uje manje sloZene stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja financijskog poslovanja i javne nabave.
Posao se obavlja uz primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
1 stru¢nih tehnika, 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 stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela, ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela i
drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

3.5. ODJEL ZA PRACENJE POSLOVANJA TRGOVACKIH DRUSTAVA
U VLASNISTVU GRADA

109. VODITELJ ODJELA ZA PRACENJE POSLOVANJA TRGOVACKIH

DRUSTAVA U VLASNISTVU 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. 40%
Zadatak 2.

Rjesava najslozenije predmete iz podrucja praéenja poslovanja trgovackih drustava te obavlja

i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i1razvojnih dokumenata, op¢ih 1 drugih akata te
pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske ili 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 rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa 1 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

te organizaciji 1 realizaciji poslova koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoci

nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odjela te suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa stru¢nim sluZbama

trgovackih drustava u vlasnistvu Grada i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Cesta

komunikacija i1 suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i

telefonski kontakti s predstavnicima tijela gradske i drzavne uprave. Verbalna i1 pisana

razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
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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 Odjela.

110. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE POSLOVANJA TRGOVACKIH
DRUSTAVA U VLASNISTVU GRADA - 2 izvrsitelja (IL. kategorija, potkategorija viSi
savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava propise iz djelokruga Odjela, djelovanje sustavnih rjeSenja te obraduje
najslozenije predmete iz podrucja poslovanja trgovackih drustava u vlasnistvu Grada. 40%

Predlaze i provodi mjere te sudjeluje u razradi koncepcije kao i osnove za donosenje propisa i
drugih akata o pracenju poslovanja trgovackih drustava, promjene cijena komunalnih usluga
te utvrdivanja osnovnih pretpostavki, nacela i kriterija u procesu restrukturiranja trgovackih

drustava. 30%

Izraduje nacrte i prijedloge propisa i drugih akata te sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih
dokumenata, planova i programa u djelokrugu Odjela. 20%
Zadatak 4.

Daje savjete 1 stru¢na misljenja iz djelokruga Odjela te obavlja 1 druge poslove po nalogu.10%

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

ili stru¢ni 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 poslova koji uklju€uje izradu akata, sudjelovanje
u izradi strateskih 1 razvojnih dokumenata, planova 1 programa te rjeSavanje najslozenijih
predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela 1 primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje pri davanju misljenja, izradi strateskih i razvojnih dokumenata, programa,
planova, analiza te primjenu vise razliCitih postupaka pri izradi akata i rjeSavanju najslozenijih
predmeta, 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) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave te stru¢nim sluzbama trgovackih
drustava u vlasniStvu Grada.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, provedbu odluka iz podrucja pracéenja poslovanja trgovackih drustava u
vlasni$tvu Grada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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3.5.1. ODSJEK ZA GOSPODARSKE I ANALITICKO-FINANCIJSKE POSLOVE

111. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARSKE I ANALITICKO-
FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj (I. 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. 30%
Zadatak 2.
Prati primjenu zakona i propisa iz podruc¢ja komunalnog gospodarstva i poslovanja trgovackih

drustava, daje stru¢na misljenja te obavlja druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka.
30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, akata vezanih uz cijene komunalnih usluga te davanju
makroekonomskih smjernica za izradu planova poslovanja trgovackih drustava. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale 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 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 sloZzenih 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 ograni¢ena CeS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,

ogranic¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjesavanju struc¢nih problema.

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

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i1 Odjela te suradnja i komunikacija sa stru¢nim

sluzbama trgovackih drustava u vlasnistvu Grada. Cesta komunikacija i suradnja s drugim

rukovodecim sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
drugih tijela gradske uprave, a po potrebi i 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

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za

pravodobno, kvalitetno i cjelovito obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju

Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

112. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALIZE I INFORMATIKU - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



-142-

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati i proucava djelovanje sustavnih rjeSenja te obraduje najslozenije predmete iz podrucja
analize poslovanja trgovackih drustava u vlasnistvu Grada. 30%

Predlaze mjere i rjeSenja u cilju poboljSanja organizacije i uspjesnosti poslovanja trgovackih
drustava u vlasniStvu Grada. 30%

Izraduje informacije, analize, izvjes¢a o gospodarsko-financijskom poslovanju trgovackih
drustava u vlasniStvu Grada, te sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, planova i programa u
djelokrugu Odsjeka. 20%

Uspostavlja i upravlja bazama podataka za financijske analize, pruza stru¢nu i informati¢ku
podrsku pri izradi financijskih 1 drugih izvjesca trgovackih drustava. 10%

Obavlja stru¢nu pripremu razmjene elektronickih (digitalnih) dokumenata i informaticko
povezivanje s trgovackim drustvima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni 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, sudjelovanje u izradi
strateSkih dokumenata, planova i programa te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Odsjeka i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri
davanju misljenja, izradi dokumenata, programa i planova, analiza te primjenu vise razli¢itih
postupaka pri izradi akata i1 rjeSavanju najsloZenijih predmeta, pa je osobni doprinos visoke
razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje i
struéna suradnja sa sluzbenicima Odjela, po potrebi s ostalim sluZzbenicima Ureda, stru¢nim
sluzbama trgovackih drustava u vlasniStvu Grada te s drugim gradskim upravnim tijelima
(verbalno i pisano).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, provedbu odluka iz podruéja analiza i informatike te pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

113. STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALIZE, FINANCIJSKE PLANOVE I
KONTROLING - 2 izvrSitelja (I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski
rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje, proucava i strucno obraduje slozena pitanja i daje stru¢na misljenja iz djelokruga
Odsjeka. Obavlja slozene stru¢ne poslove u analizi ekonomsko-financijskog poslovanja




-143-

trgovackih drustava i izvjeStava tijela Grada. Prati i analizira stanje poslovanja i razvoja
trgovackih drustava. 40%
Zadatak 2.

Daje stru¢na misljenja i priprema i izraduje informacije, analize i izvje$¢a o gospodarstveno-
financijskom poslovanju trgovackih drustava te analizira opravdanost zahtjeva za promjenom
cijena komunalnih usluga za tijela Grada. Obavlja stru¢ne poslove u pracenju stanja
efektivnosti i efikasnosti poslovanja trgovackih drustava, daje stru¢na misljenja te priprema
informacije, dokumentaciju i podatke za izradu stru¢nih materijala za poboljSavanje
efikasnosti i efektivnosti poslovanja trgovackih drustava. 20%

Analizira prijedloge financijskih planova trgovackih drustava, daje stru¢nu ocjenu prijedloga
financijskih planova trgovackih drustava te predlaze mjere i rjeSenja poboljSavanja uspjesnosti
poslovanja trgovackih drustava. Priprema podatke i druge stru¢ne podloge potrebne za izradu
proracuna iz djelokruga Odjela. Prati izvrSenje proracuna i analizira financijske izvjestaje o

izvrSenju. 20%

Priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.
Pruza podatke, informacije i1 druge stru¢ne podloge iz djelokruga Odsjeka. Daje strucna
misljenja te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni 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 ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz slozene analize i
primjenu veéeg broja propisa iz podruc¢ja gospodarstva, ratunovodstva, revizije i financija,
viSe vrsta slozenih postupaka 1 metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje i
strucna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka, Cesta suradnja sa sluzbenicima drugih odjela,
struénim sluzbama trgovackih druStava u vlasniStvu Grada, drugim gradskim upravnim
tijelima, a po potrebi i tijelima drZzavne uprave (verbalno i pisano).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, provedbu pojedinacnih odluka vezano za analize te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

114. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE PLANOVE I
KONTROLING - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Sudjeluje u prac¢enju stanja, proucavanju i struénoj obradi sloZenijih pitanja iz djelokruga
Odsjeka te sudjeluje u prac¢enju i analiziranju prijedloga financijskih planova trgovackih
drustava te izvjeStaja o realizaciji istih. 40%
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Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova u pracenju stanja efektivnosti i efikasnosti poslovanja
trgovackih drustava te sudjeluje u pripremi informacija, dokumentacije i podataka za izradu
strucnih materijala za poboljSavanje efikasnosti i efektivnosti poslovanja trgovackih drustava.

20%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi podataka i drugih stru¢nih podloga potrebnih za izradu proracuna iz
djelokruga Odjela te prati izvrSenje istog. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i
prituzbe gradana. Pruza podatke, informacije i druge stru¢ne podloge iz djelokruga Odsjeka 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 stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih znanosti,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podrucja gospodarstva, racunovodstva, revizije i
financija. Posao se obavlja uz sloZenije analize i stalno pracenje stanja, sudjelovanje u izradi
struénih materijala i analiza uz primjenu viSe propisa, metoda rada, pa je 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: Stalno kontaktiranje i
struna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka, po potrebi s ostalim sluzbenicima Ureda, stru¢nim
sluzbama trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, predstavnicima sindikata koji djeluju u
trgovackim drustvima te s drugim gradskim upravnim tijelima (verbalno i pisano).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

115. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZE - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obavljanju slozenijih poslova u prac¢enju i analiziranju stanja iz podrucja

komunalnog gospodarstva i poslovanja trgovackih drustava te sudjeluje u pripremi i izradi
struénih materijala, analiza i informacija. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi analize opravdanosti zahtjeva za promjenom cijena komunalnih
usluga za tijela Grada te izradi prijedloga plana i izvjesStaja o izvrSenju gradskog proracuna u
dijelu koji se odnosi na subvencije i kapitalne pomoc¢i trgovackim drustvima. 40%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i
prituzbe gradana. 10%
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Zadatak 4.
Pruza podatke, informacije i druge strucne podloge iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$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 stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podruc¢ja gospodarstva, racunovodstva, revizije i
financija. Posao se obavlja uz slozenije analize i stalno pracenje i analiziranje gospodarsko-
financijskog poslovanja trgovackih drustava uz primjenu viSe propisa, rjeSavanje problema i
metoda rada, pa je 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: Stalno kontaktiranje i
struna suradnja sa sluzbenicima Odjela, po potrebi s ostalim sluzbenicima Ureda, stru¢nim
sluzbama trgovackih druStava u vlasniStvu Grada, drugim gradskim upravnim tijelima, a po
potrebi i tijelima drzavne uprave (verbalno i pisano).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka vezanih
radnog mjesta.

3.5.2. ODSJEK ZA ORGANIZACIISKE | FINANCIIJSKO-MATERIJALNE
POSLOVE TE RESTRUKTURIRANJE

116. VODITELJ ODSJEKA ZA ORGANIZACIJSKE | FINANCIJSKO-
MATERIJALNE POSLOVE TE RESTRUKTURIRANJE - 1 izvrsitelj (I. 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 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.

Prati stanje 1 obraduje najsloZenija pitanja koja se odnose na ocjenu financijskih izvjestaja,
restrukturiranje trgovackih drustava te obavlja druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Predlaze mjere i1 rjeSenja u cilju poboljSanja organizacije i uspjesnosti poslovanja trgovackih
drustava, sudjeluje u izradi prijedloga odluka, odnosno drugih akata sukladno zakonima i

propisima iz djelokruga Odsjeka. 20%

Zadatak 4.
Izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge strucne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%

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

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske ili pravne 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 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 ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢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 strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka, suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa stru¢nim sluzbama
trgovackih drustava u vlasnidtvu Grada. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima drugih tijela
gradske uprave, a po potrebi i 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 1
postupanja i pravilnu primjenu utvrdenih 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.

117. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKA 1ZVJESCA TE
RESTRUKTURIRANJE - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 prouCava stanje 1 propise te obavlja najsloZenije strucne poslove iz podrucja
analiziranja ekonomsko-financijskog poslovanja trgovackih druStava u vlasni$tvu Grada,
izrade osvrta na financijske izvjeStaje o poslovanju trgovackih drustava i prijedloga odluka za
skupstine trgovackih drustava. 40%
Zadatak 2.

Predlaze mjere 1 rjeSenja u cilju poboljSanja organizacije 1 uspjesnosti poslovanja, utvrdivanja
osnovnih pretpostavki, nacela 1 kriterija u procesu restrukturiranja trgovackih drustava u
vlasnis$tvu Grada te izraduje prijedloge odluka i1 drugih akata sukladno propisima iz podrucja

restrukturiranja. 30%
Zadatak 3.

Prati i sudjeluje u izradi prijedloga te izmjena i dopuna kolektivnih ugovora trgovackih
drustava. 20%
Zadatak 4.

Izraduje nacrte 1 prijedloge propisa i drugih akata te sudjeluje u izradi strateskih dokumenata,
planova i programa te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
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- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata, sudjelovanje u izradi
strateSkih dokumenata, mjera i programa te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Odsjeka 1 primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri
davanju misljenja, izradi strateskih dokumenata, programa, planova, analiza te primjenu vise
razli¢itih postupaka pri izradi akata i rjeSavanju najslozenijih predmeta, pa je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i Odjela zbog davanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave te stru¢nim sluzbama
trgovackih drustava u vlasnistvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, provedbu odluka iz podrucja financijskih izvjeS¢a te restrukturiranja, te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

118. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKA IZVJESCA TE
RESTRUKTURIRANJE - 1 izvrSitelj (II. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZene stru¢ne poslove u analizi financijskih izvjeS¢a te pra¢enju stanja iz podrucja
restrukturiranja trgovackih drustava. 40%

PredlaZze mjere i rjeSenja u cilju poboljSanja organizacije i uspjeSnosti poslovanja trgovackih
drustava kao osnove za restrukturiranje. Sudjeluje u izradi stru¢nih materijala i tehnolosko-
tehnickih analiza u procesu restrukturiranja trgovackih drustava. 30%

Priprema stru¢ne materijale za izradu osvrta na financijske izvjestaje o poslovanju trgovackih
drustava. 20%

Priprema odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i prituzbe gradana.
Pruza podatke, informacije i druge stru¢ne podloge iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 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 rjeSavanje sloZzenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz slozene analize i
primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja gospodarstva, racunovodstva, revizije i financija,
vise vrsta slozenih postupaka 1 metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje i
strucna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka, Cesta suradnja sa sluzbenicima drugih odjela,
struénim sluzbama trgovackih druStava u vlasnistvu Grada, drugim gradskim upravnim
tijelima, a po potrebi i tijelima drzavne uprave (verbalno i pisano).

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

119. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKO-MATERIJALNE POSLOVE
TE RESTRUKTURIRANJE - 1 izvrSitelj (II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije poslove u pracenju stanja i obradi pitanja iz djelokruga Odsjeka. Sudjeluje u
izradi stru¢nih materijala, analiza i informacija. 40%

Sudjeluje u pracenju 1 analiziranju troskova osoblja u trgovackim drusStvima i njihovoj
sukladnosti kolektivnom ugovoru, podataka o broju zaposlenih, kvalifikacijskoj strukturi i
zaposlenima prema rodnoj statistici, visine osnovice za place, koeficijenata slozenosti poslova
radnih mjesta, kretanja isplac¢enih neto-placa i materijalnih prava zaposlenih. 20%

Sudjeluje u izradi prijedloga temeljnog kolektivnog ugovora te izmjena i dopuna kolektivnih
ugovora trgovackih druStava. Sudjeluje u pripremi i izradi informacija, dokumentacije i
podataka za izradu stru¢nih materijala 1 tehnolosko-tehnickih analiza u procesu

restrukturiranja trgovackih drustava. 20%

Sudjeluje u pripremi odgovora na pitanja gradskih zastupnika, medija te na predstavke i
prituzbe gradana. PruZza podatke, informacije i druge stru¢ne podloge iz djelokruga Odsjeka te
obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

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

ili struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podrucja gospodarstva, raCunovodstva, revizije i
financija. Posao se obavlja uz sloZenije analize i stalno pracenje stanja, sudjelovanje u izradi
stru¢nih materijala i analiza uz primjenu vise propisa, metoda rada, pa je 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: Stalno kontaktiranje i
struna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka, po potrebi s ostalim sluzbenicima Ureda, stru¢nim
sluzbama trgovackih druStava u vlasniStvu Grada, predstavnicima sindikata koji djeluju u
trgovackim drusStvima te s drugim gradskim upravnim tijelima (verbalno 1 pisano).
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4. SEKTOR ZA POLJOPRIVREDU, SUMARSTVO I LOVSTVO

120. POMOCNIK PROCELNIKA ZA POLJOPRIVREDU, SUMARSTVO I
LOVSTVO - 1 izvrsitelj (1. 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 sluZzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored te

predlaze plan rada Sektora. 50%

Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati

obavljanje poslova i zadataka, izvje$¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i

predlaze njihovo rjeSavanje. 20%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora, izraduje stru¢ne podloge za najsloZenije

prijedloge op¢ih, pojedinacnih 1 drugih akata i najsloZenije ugovore iz djelokruga Sektora.
20%

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje 1 propise iz djelokruga Sektora, suraduje i osigurava suradnju s drugim
gradskim upravnim tijelima i institucijama, izraduje analize, izvjes¢a, informacije i1 druge
struéne materijale te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja biotehni¢kih znanosti ili veterinarske struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i1 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 vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 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 1 koordinaciji mjera u postizanju ciljeva 1 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
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora. Cesta suradnja sa sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s gradonacelnikom Grada, drugim gradskim upravnim tijelima,
predstavnicima ustanova i drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad, razmjenjuje
informacije, daje misljenja 1 prijedloge, podnosi izvjesc¢a te vodi sastanke.
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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 podrucju iz djelokruga
Sektora za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
uc¢inak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga
Sektora.



-151-

121. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 3 izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, evidentiranjem i obradom podatka iz djelokruga
Sektora. 40%
Vodi potrebne evidencije, priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih za
rad Sektora. 30%
Obraduje i1 unosi podatke u raunalni sustav za izradu potrebnih analiza i izvjeSca. Priprema
posiljke za otpremu te obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 20%
Zadatak 4.

Izraduje godisnje i periodicke statisticke preglede iz djelokruga Sektora te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke 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 metoda rada, stru¢nih tehnika s
podrucja poljoprivrede, Sumarstva 1 lovstva primjenom informatickih tehnologija. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupan;j samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomocnika proc€elnika. Samostalnost je ograniena, provode se odluke i upute pomoénika
proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima unutar Sektora.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojim sluZzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, stru¢nih tehnika 1
metoda rada.

4.1. ODJEL ZA RAZVOJ 1 UNAPREDIVANJE POLJOPRIVREDE

122. VODITELJ ODJELA ZA RAZVOJ 1 UNAPREDIVANJE
POLJOPRIVREDE - 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 sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Predlaze razvojne mjere 1 projekte u podru¢ju poljoprivrede, izraduje stru¢ne podloge za
prijedloge najslozenijih akata i ugovora te obavlja druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Odjela. 30%
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Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi planova i programa iz djelokruga Odjela, izraduje podloge za EU

projekte i projekte drzavnih tijela u podrucju poljoprivrede, suraduje sa znanstvenim, stru¢nim
I savjetodavnim institucijama. 20%

Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela, izraduje analize, izvje$¢a, informacije 1 druge
stru¢ne materijale, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava 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 biotehnickih znanosti ili 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,
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 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 ukljuuje samostalnost u radu
i 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: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga 1 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 i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja 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 u okviru
podrucja iz djelokruga Odjela.

123. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I UNAPREDIVANJE
POLJOPRIVREDE - 4 izvrSitelja (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje najsloZenija pitanja u podrucju poljoprivrede, obavlja najslozenije
stru¢ne poslove vezano uz pracenje 1 analizu stanja u poljoprivredi te utvrduje ispunjavanje uvjeta
za ostvarivanje prava na mjere gradskih potpora poljoprivredi i ruralnom razvoju. 40%
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Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi programa razvoja s prijedlogom mjera gradskih potpora u
poljoprivredi 1 ruralnom razvoju, izradi i provodenju projekata za unapredivanje stanja u
podrucju poljoprivrede te izraduje stru¢ne podloge za ugovore, opce, pojedinacne i druge akte
u podrucju poljoprivrede iz djelokruga Odjela. 20%

Obavlja administrativnu i terensku kontrolu dodjele gradskih potpora poljoprivredi i ruralnom
razvoju te priprema dokumentaciju za isplatu korisnicima potpora u poljoprivredi i ruralnom
razvoju. 20%

Sudjeluje u organizaciji strucnih savjetovanja i manifestacija u podrucju poljoprivrede,
suraduje sa znanstvenim, stru¢nim i savjetodavnim institucijama u podruc¢ju poljoprivrede,
sudjeluje u radu povjerenstva 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 stru¢ni diplomski studij agronomske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta,
izradu prijedloga akata iz djelokruga Odjela, sudjelovanje u izradi programa te vodenje
projekata iz djelokruga Odjela. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje i proucavanje svih
poslova 1 propisa u podrucju poljoprivrede uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi i provedbi planova, programa, mjera i akata, pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje povremeni nadzor te
op¢e 1 specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Odjela, ¢esta komunikacija 1 suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, pravnim subjektima u podrucju poljoprivrede te
srediSnjim tijelom drZavne uprave nadleznim za poslove poljoprivrede u svrhu razmjene i
prikupljanja informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta te provedbu odluka $to se odnose na razvoj i unapredivanje poljoprivrede.

124. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I UNAPREPIVANJE
POLJOPRIVREDE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja u podru¢ju poljoprivrede iz djelokruga Odjela te
suraduje u pripremi 1 izradi programa razvoja s prijedlogom mjera u podrucju poljoprivrede 1
ruralnog razvoja 1 drugih akata iz djelokruga Odjela, te obavlja slozene stru¢ne poslove
vezano uz utvrduje ispunjavanje uvjeta za ostvarivanje prava na mjere gradskih potpora
poljoprivredi i ruralnom razvoju. 30%
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Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove vezano uz pracenje provedbe projekata udruga 1 drugih pravnih

subjekata iz podrucja poljoprivrede te suraduje u izradi i provedbi gradskih projekata iz

podrucja poljoprivrede. 30%

Zadatak 3.

Obavlja administrativnu i terensku kontrolu dodjele gradskih potpora poljoprivredi i ruralnom

razvoju te izraduje struéne podloge za ugovore i priprema dokumentaciju za isplatu

korisnicima potpora u poljoprivredi i ruralnom razvoju. 20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u organizaciji strucnih savjetovanja i manifestacija u podrucju poljoprivrede,

obavlja poslove vezano uz poticanje interesnog povezivanja u podrucju poljoprivrede,

suraduje sa znanstvenim, stru¢nim i savjetodavnim institucijama u podruc¢ju poljoprivrede.
10%

Zadatak 5.

Prati 1 proucava stanje i propise u podrucju poljoprivrede iz djelokruga Odjela, suraduje u

izradi analiza, i1zvje$¢a i drugih stru¢nih materijala, sudjeluje u radu povjerenstva 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 agronomske 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 programa, projekta
i drugih akata u podrucju poljoprivrede iz djelokruga Odjela, rjeSavanje sloZzenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odjela. Obavljanje posla vezano je uz sloZene
strucne analize i prethodne evaluacije mjera u poljoprivredi i ruralnom razvoju, primjenu
veceg broja propisa iz podrucja poljoprivrede, gradskih potpora poljoprivredi i djelovanja
udruga, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija koja ukljucuje kontakte unutar 1 izvan Ureda u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Stalna komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija s
drugim odjelima Sektora. Povremena komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima,
udrugama te drugim pravnim subjektima iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visi stupanj odgovornosti koja
ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka te provedbu odluka $to se odnose na razvoj i unapredivanje poljoprivrede.

125. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ I UNAPREDIVANJE
POLJOPRIVREDE - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja u podrucju poljoprivrede iz djelokruga Odjela,
sudjeluje u izradi strucnih materijala te obavlja sloZenije strucne poslove vezano uz pracenje
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provedbe programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata iz podrucja poljoprivrede.

40%

Zadatak 2.

Obavlja sloZenije stru¢ne poslove vezano uz pripremu i izradu, provedbu i pracenje mjera

potpora u poljoprivredi i ruralnom razvoju, sudjeluje u izradi akata iz podrucja poljoprivrede.
40%

Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove u vezi s organiziranjem struc¢nih radionica i predavanja za poticanje

interesnog povezivanja u podrucju poljoprivrede, informiranja i edukacije poljoprivrednih

proizvodaca. 10%

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise u podrucju poljoprivrede iz djelokruga Odjela, suraduje u

izradi izvjes$ca i drugih stru¢nih materijala, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava te obavlja i

druge poslove i zadatke 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 agronomske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalno rjesavanje slozenijih stru¢nih

poslova unutar Odjela na temelju propisa u podrucju poljoprivrede. Obavljanje posla

uklju€uje izradu slozenijih stru¢nih analiza i prethodnih evaluacija mjera u poljoprivredi,

primjenu sloZenijih metoda rada u pracenju programa i projekata te primjenu propisa iz

podrucja poljoprivrede, gradskih potpora poljoprivredi 1 djelovanja udruga, pa je osobni

doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu 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 i1 pisana) sa sluZbenicima Odjela, povremena komunikacija i

suradnja sa sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja

informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka

radnog mjesta.

POJEDINACNI IZVRSITELJ U PODRUCNOM UREDU SESVETE
Radno mjesto s opisom poslova koje sluzbenik obavlja te stru¢nim uvjetima za
raspored na radno mjesto je:

126. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I UNAPREDIVANJE
POLJOPRIVREDE
(II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja u podrucju poljoprivrede, obavlja najslozenije
stru¢ne poslove vezano uz pracenje i analizu stanja u poljoprivredi te utvrduje ispunjavanje uvjeta
za ostvarivanje prava na mjere gradskih potpora poljoprivredi i ruralnom razvoju. 40%
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Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi programa razvoja s prijedlogom mjera gradskih potpora u
poljoprivredi i ruralnom razvoju, izradi i provodenju projekata za unapredivanje stanja u podrucju
poljoprivrede, te izraduje stru¢ne podloge za ugovore, opce, pojedinacne i druge akte

u podrucju poljoprivrede iz djelokruga Odjela. 20%

Obavlja administrativnu i terensku kontrolu dodjele gradskih potpora poljoprivredi i ruralnom
razvoju te priprema dokumentaciju za isplatu korisnicima potpora u poljoprivredi i ruralnom
razvoju. 20%

Sudjeluje u organizaciji strucnih savjetovanja i manifestacija u podrucju poljoprivrede,
suraduje sa znanstvenim, stru¢nim i savjetodavnim institucijama u podruc¢ju poljoprivrede,
sudjeluje u radu povjerenstva te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

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

ili stru¢ni diplomski studij agronomske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta,
izradu prijedloga akata iz djelokruga Odjela, sudjelovanje u izradi programa te vodenje
projekata iz djelokruga Odjela. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje i proucavanje svih
poslova 1 propisa u podrucju poljoprivrede uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi i provedbi planova, programa, mjera i akata, pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, ¢esta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, pravnim subjektima u podrucju poljoprivrede, te
srediSnjim tijelom drZavne uprave nadleZnim za poslove poljoprivrede u svrhu razmjene 1
prikupljanja informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta te provedbu odluka $to se odnose na razvoj i unapredivanje poljoprivrede.

RADNO MJESTO U PODRUCNOM UREDU SESVETE S BROJEM IZVRSITELJA
1. Visi stru¢ni savjetnik za razvoj i unapredivanje poljoprivrede - 1 izvriitelj
4.2. ODJEL ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE

127. VODITELJ ODJELA ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:
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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.

Predlaze projekte u podrucju poljoprivrednog zemljista, izraduje stru¢ne podloge za prijedloge
najslozenijih akata i ugovora, rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima iz djelokruga Odjela

te obavlja druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi planova i programa iz djelokruga Odjela, izraduje podloge za EU
projekte i projekte drzavnih tijela u podrucju poljoprivrednog zemljista, suraduje sa
znanstvenim, stru¢nim i savjetodavnim institucijama. 20%

Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela, izraduje analize, izvje$c¢a, informacije i druge
strucne materijale, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava, suraduje sa znanstvenim, stru¢nim
i savjetodavnim institucijama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliS$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja biotehnickih znanosti ili pravne struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

Odjelom,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova,
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 novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa i
koordinaciji mjera u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drZzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga 1 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 u podrucja 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 u okviru
podrugja iz djelokruga Odjela.

128. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE - 5
izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise u iz djelokruga Odjela te obavlja najsloZenije stru¢ne poslove
u vezi s postupkom provedbe javnih natjecaja za zakup poljoprivrednog zemljiSta u vlasnisStvu
drzave i neizgradenog gradevinskog zemljista u vlasnistvu drzave koje je po uporabnom
svojstvu poljoprivredno zemljiste. 30%

Sudjeluje u izradi programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave,
prikuplja potrebnu dokumentaciju za izradu zahtjeva i davanje miSljenja te suglasnosti
sredi$njeg tijela drzavne uprave nadleznog za poljoprivredu u postupku izrade prostornih

planova Grada. 25%

Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata za unapredivanje koriStenja i zastite poljoprivrednog
zemljisSta, uspostavi novih gradskih vrtova i uredenju postojecih vrtova, dodjeli gradskih
vrtnih parcela na koristenje gradanima i pravnim osobama. 25%

Vodi evidenciju sklopljenih ugovora o zakupu poljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu drzave,
evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista, izraduje izvjeS¢a o koriStenju
sredstava od naknade za promjenu namjene poljoprivrednog zemljiSta i sredstava raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu Republike Hrvatske. 10%

Priprema informacije i druge stru¢ne materijale za izradu izvjesca iz djelokruga Odjela, izdaje
potvrde o koristenju poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu drzave na podru¢ju Grada
Zagreba, 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 agronomske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje rjeSavanje najsloZenijih predmeta,
izradu prijedloga akata iz djelokruga Odjela, sudjelovanje u izradi programa, te vodenje
projekata u podrucju poljoprivrednog zemljiSta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela te primjenu velikog broja propisa iz
podrucja poljoprivrednog zemljiSta koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi planova,
programa i akata pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Stalna komunikacija sa strankama. Povremena
komunikacija sa sredi$njim tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove poljoprivrednog
zemljista.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odjelu, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka, te provedbu pojedina¢nih odluka $to se odnose na poljoprivredno zemljiste.

129. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE - 4 izvriitelja
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(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Zadatak 1.
Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima u vezi s utvrdivanjem naknade, odnosno
oslobadanjem od plac¢anja naknade za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista. 50%
Zadatak 3.

Prati 1 proucava stanje i propise u podrucju poljoprivrednog zemljiSta, daje misljenja vezano
uz zauzimanje stajaliSta radi ujednaCene primjene prava u rjeSavanju upravnih stvari u
podrucju poljoprivrednog zemljista, daje savjete i stru¢nu pomo¢ u rjeSavanju upravnih stvari

u podrucju poljoprivrednog zemljista. 20%

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izvrSenjem rjeSenja iz djelokruga Odjela i iniciranjem
pokretanja postupaka prisilnog izvrSenja putem nadlezne sluzbe. 20%

Izraduje izvjeSca, analize, rjeSava ostale predmete u podrucju poljoprivrednog zemljista,
sudjeluje u radu povjerenstava 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 pravne ili agronomske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje rjeSavanje najsloZenijih
upravnih 1 ostalih predmeta iz djelokruga Odjela i pruzanje savjeta i stru¢ne pomoéi u
rjeSavanju upravnih stvari. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i
propisa iz djelokruga Odjela te primjenu propisa kojima su propisani sloZeni postupci i
metode vodenja postupka, utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i donoSenja rjeSenja, pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, ¢esta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i1 prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Stalna komunikacija sa strankama. Povremena
komunikacija sa sredi$njim tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove poljoprivrednog
zemljista.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te
provedbu pojedinacnih odluka u vezi s rjeSavanjem upravnih predmeta.

130. STRUCNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 struéno obraduje sloZena pitanja u podrucju poljoprivrednog zemljista iz
djelokruga Odjela te obavlja poslove u vezi s provedbom javnih natjeaja za zakup
poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu drzave 1 javnih natjecaja za zakup neizgradenog
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gradevinskog zemljista u vlasnistvu drzave, koje je po uporabnom svojstvu poljoprivredno
zemljiste. 40%

Obavlja sloZene stru¢ne poslove u vezi s uspostavom novih gradskih vrtova te uredenjem
postojecih vrtova, te provedbom javnog poziva za davanje na koristenje gradskih vrtnih
parcela. 30%

Sudjeluje u izradi programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave,
sudjeluje u izradi ugovora o zakupu poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu drzave i vodi
evidenciju ugovora o raspolaganju poljoprivrednim zemljistem u vlasniStvu drzave. 20%

Prati i proucava propise u podru¢ju poljoprivrednog zemljista iz djelokruga Odjela, sudjeluje
u izradi izvjesca o koristenju sredstava od zakupa poljoprivrednog zemljista i strucnih
materijala 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 agronomske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela i rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja
poljoprivrednog zemljista kojima su propisani slozeni postupci raspolaganja zemljiStem u
vlasniStvu drzave te u vezi s tim i izrada odgovarajucih pravnih akata, pa je osobni doprinos
vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevna komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja
informacija potrebnih za izvrSavanje poslova. Stalna komunikacija sa strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada u Odjelu, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka, te provedbu pojedinacnih odluka Sto se odnose na poljoprivredno zemljiste.

131. UPRAVNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
RjeSava u sloZenim upravnim stvarima u vezi s utvrdivanjem naknade, odnosno oslobadanjem
od pla¢anja naknade za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista. 70%
Zadatak 2.

Izraduje izvjesca 1 analize, suraduje u izradi planova i1 programa iz djelokruga Odjela, rjeSava
ostale predmete u podrucju poljoprivrednog zemljista te izdaje uvjerenja o Cinjenicama iz
djelokruga Odjela. 15%
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Zadatak 3.
Prati i proucava stanje i propise u podrucju poljoprivrednog zemljista iz djelokruga Odjela,
sudjeluje u radu povjerenstva 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 pravne ili agronomske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjesavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela. Posao se obavlja
uz primjenu propisa u podrucju poljoprivrednog zemljiSta, kojima su propisani slozeni
postupci i metode vodenja postupka, utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i donoSenja rjesenja, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i strankama, Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija potrebnih za izvrSavanje
poslova. Cesta suradnja i komunikacija sa sredi$njim tijelom drzavne uprave nadleznim za
poslove poljoprivrede.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka, te
provedbu pojedinac¢nih odluka u vezi s rjeSavanjem upravnih predmeta.

132. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE NADZORA NAD PROVEDBOM
AGROTEHNICKIH MJERA - 2 izvrSitelja (I1. kategorija, potkategorija visi struc¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove nadzora nad primjenom gradskog propisa o agrotehnickim mjerama
1 mjerama za uredivanje i odrZavanje poljoprivrednih rudina te nad koriStenjem gradskih
vrtnih parcela 1 izraduje zapisnike o utvrdenom stanju. 50%
Zadatak 2.

Donosi rjeSenja kojima nareduje radnje u svrhu sprecavanja nastanka Stete, onemogucéavanja
ili smanjenja poljoprivredne proizvodnje, uklanjanja posljedica nastale Stete u poljoprivrednoj
proizvodnji, provedbe mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, uklanjanje
protupravno postavljenih ograda, Zivica, drvoreda, voénjaka, pojedinacnih stabala i grmlja 1
poduzima druge mjere za koje je ovlaSten gradskim propisom. 30%
Zadatak 3.

Izraduje redovita izvjesc¢a o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mjerama te
o istome izvjestava poljoprivrednu inspekciju u nadleznoj podruc¢noj jedinici sredi$njeg tijela
drzavne uprave nadleznog za poljoprivredu. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi akata s prijedlogom agrotehnic¢kih mjera i mjera uredivanja i
odrzavanja poljoprivrednih rudina, sudjeluje u pripremi odgovora na predstavke te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%
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Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podrucja biotehnickih, tehnickih, prirodnih ili drustvenih znanosti,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije poslove nadzora
radi pravilne primjene gradskih propisa o agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina i koriStenja gradskih vrtnih parcela. Poslovi se obavljaju uz
primjenu vise propisa iz podrucja poljoprivrednog zemljista i viSe slozenijih postupaka i
metoda, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje 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 Odjela, povremena komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, korisnicima i vlasnicima
poljoprivrednog zemljista u svrhu razmjene i prikupljanja informacija potrebnih za
izvr§avanje poslova.

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

133. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE NADZORA NAD PROVEDBOM
AGROTEHNICKIH MJERA - 4 izvriitelja (II1. kategorija, potkategorija visi referent,
klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove nadzora nad primjenom gradskog propisa o agrotehnickim
mjerama i mjerama za uredivanje i odrZzavanje poljoprivrednih rudina te nad koriStenjem
gradskih vrtnih parcela i izraduje zapisnike o utvrdenom stanju. 50%
Zadatak 2.

Donosi rjeSenja kojima nareduje radnje u svrhu sprecavanja nastanka Stete, onemogucavanja
ili smanjenja poljoprivredne proizvodnje, uklanjanja posljedica nastale Stete u poljoprivrednoj
proizvodnji, provedbe mjera za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina, uklanjanje
protupravno postavljenih ograda, Zivica, drvoreda, voénjaka, pojedinacnih stabala i grmlja 1
poduzima druge mjere za koje je ovlaSten gradskim propisom. 20%
Zadatak 3.

Izraduje redovita izvjes¢a o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mjerama, te
o istome izvjeStava nadleznu poljoprivrednu inspekciju, evidentira poljoprivredno zemljiste u
privatnom vlasnistvu koje se ne odrzava pogodnim za poljoprivrednu proizvodnju, a vlasnici
su nedostupni ili nepoznatog boravista. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove u vezi s koriStenjem poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu drzave koje je
dano u zakup ili na koriStenje, sudjeluje u pripremi 1 izradi akta s prijedlogom agrotehnickih
mjera 1 mjera uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih rudina te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
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- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strucni kratki studij

s podrucja biotehnickih, tehnickih, prirodnih ili drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljuuje poslove nadzora i izvjeStavanja
uz primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika radi
pravilne primjene gradskih propisa o agrotehnickim mjerama i mjerama za uredivanje i
odrzavanje poljoprivrednih rudina i koriStenja gradskih vrtnih parcela. Poslovi se obavljaju
prema propisima koji precizno reguliraju provedbu nadzora i izradu izvjesca, pa je osobni
doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Stalna komunikacija sa strankama, povremena
komunikacija i suradnja sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, korisnicima i
vlasnicima poljoprivrednog zemljista u svrhu razmjene i prikupljanja informacija potrebnih za
izvr§avanje poslova.

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

134. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE NADZORA NAD PROVEDBOM
AGROTEHNICKIH MJERA - 3 izvrsitelja (I11. kategorija, potkategorija
referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove nadzora provodenja agrotehni¢kih mjera i mjera uredivanja i
odrzavanja poljoprivrednih rudina propisanih gradskom odlukom o agrotehnickim mjerama,
mjerama za uredivanje 1 odrZzavanje poljoprivrednih rudina te izraduje zapisnike o utvrdenom
stanju. 50 %
Zadatak 2.
Obavlja poslove u vezi s utvrdivanjem nacina koriStenja 1 gospodarenja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu drZave na podru¢ju Grada Zagreba te nadzire koriStenje gradskih
vrtnih parcela. Zaprima prijave gradana i evidentira neobradeno poljoprivredno zemljiste.

20 %

Zadatak 3.

Izraduje redovita izvjeS¢a o utvrdenom stanju u provedenom nadzoru i poduzetim mjerama, o
istome izvjestava poljoprivrednu inspekciju u nadleznoj podru¢noj jedinici srediSnjeg tijela
drZzavne uprave nadleznog za poljoprivredu. 15%
Zadatak 4.

Vodi evidencije putem informaticke obrade podataka, sastavlja jednostavne dopise, odgovara
na telefonske pozive, e-postu i druge upite vezano uz provedbu agrotehni¢kih mjera i mjera
uredivanja i odrzavanja poljoprivrednih rudina te obavlja i1 druge poslove po nalogu. 15 %".

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
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- srednja stru¢na sprema poljoprivredne, Sumarske, prehrambeno-tehnoloske,

veterinarske, tehnicke, geodetske, 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 obavljanje jednostavnih
poslova nadzora radi pravilne primjene gradskih propisa o agrotehni¢ckim mjerama i mjerama
za uredivanje i odrzavanje poljoprivrednih rudina i koriStenja gradskih vrtnih parcela te
utvrdenih postupaka i metoda rada.
Samostalnost u radu: 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
strankama i sluzbenicima Odjela. Povremena komunikacija sa sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela, korisnicima i vlasnicima poljoprivrednog zemljiSta u svrhu razmjene i
prikupljanja informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka i metoda rada i stru¢nih tehnika.

POJEDINACNI IZVRSITELJI U PODRUCNOM UREDU SESVETE

Radna mjesta s opisom poslova koje sluZbenici obavljaju te struénim uvjetima za
raspored na radna mjesta su:

135. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
RjeSava U najslozenijim upravnim stvarima u vezi s utvrdivanjem naknade, odnosno
oslobadanjem od plac¢anja naknade za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista. 50%
Zadatak 2.

Prati i proucava stanje i propise u podru¢ju poljoprivrednog zemljista, daje misljenja vezano
uz zauzimanje pravnih stajalista radi ujednacene primjene prava u rjeSavanju upravnih stvari u
podrucju poljoprivrednog zemljista, daje savjete i1 stru¢nu pomoc¢ u rjeSavanju upravnih stvari

u podrucju poljoprivrednog zemljista. 20%

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izvrSenjem rjeSenja iz djelokruga Odjela i iniciranjem
pokretanja postupaka prisilnog izvrSenja putem nadlezne sluzbe. 20%

Izraduje izvjesc¢a, analize, rjeSava ostale predmete u podrucju poljoprivrednog zemljista,
sudjeluje u radu povjerenstava 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 pravne ili agronomske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz djelokruga Odjela, pruzanje savjeta i struéne pomoc¢i u
rjeSavanju upravnih stvari. Posao se obavlja uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova i
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propisa iz djelokruga Odjela, te primjenu propisa kojima su propisani slozeni postupci i
metode vodenja postupka, utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i donoSenja rjeSenja, pa je osobni
doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu 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) sa sluzbenicima Odjela, ¢esta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Stalna komunikacija sa strankama. Povremena
komunikacija sa srediSnjim tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove poljoprivrede.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka, te
provedbu pojedinacnih odluka u vezi s rjeSavanjem upravnih predmeta.

136. UPRAVNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDNO ZEMLJISTE
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rjesava u slozenim upravnim stvarima u vezi s utvrdivanjem naknade, odnosno oslobadanjem
od pla¢anja naknade za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista. 70%

Izraduje izvjesc¢a 1 analize, suraduje u izradi planova i1 programa iz djelokruga Odjela, rjeSava
ostale predmete u podrucju poljoprivrednog zemljista te izdaje uvjerenja o Cinjenicama iz
djelokruga Odjela. 15%

Prati i proucava stanje i propise u podrucju poljoprivrednog zemljista iz djelokruga Odjela,
sudjeluje u radu povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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

ili stru¢ni diplomski studij pravne ili agronomske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta te suradnju u izradi akata iz djelokruga Odjela. Posao se obavlja
uz primjenu propisa u podruc¢ju poljoprivrednog zemljiSta, kojima su propisani sloZeni
postupci 1 metode vodenja postupka, utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i donosenja rjeSenja, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela 1 strankama, Cesta suradnja 1 komunikacija sa sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija potrebnih za izvrSavanje
poslova. Povremena komunikacija sa srediSnjim tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove
poljoprivrede.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
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metoda rada, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka,
te provedbu pojedinacnih odluka u vezi s rjeSavanjem upravnih predmeta.

137. STRUCNI REFERENT ZA VODENJE EVIDENCIJA
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se ne vode sluzbene evidencije te u vezi s tim obavlja
jednostavne poslove prikupljanja, sredivanja i obrade podataka u podrucju poljoprivrednog

zemljista iz djelokruga Odjela. 50%
Prikuplja podatke za evidenciju o promjeni namjene poljoprivrednog zemljista na podrucju
Grada Zagreba. 30%
Zadatak 3.

Sastavlja jednostavne dopise, sudjeluje u radu povjerenstava te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na upravne, poljoprivredne ili prehrambeno-tehnoloske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima iz podrucja poljoprivrednog zemljiSta iz djelokruga
Odjela. 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 ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela.

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

RADNA MJESTA U PODRUCNOM UREDU SESVETE S BROJEM IZVRSITELJA

1. Visi upravni savjetnik za poljoprivredno zemljiste - 2 izvrSitelja
2. Upravni savjetnik za poljoprivredno zemljiSte - 1 izvrSitelj
3. Stru¢ni referent za vodenje evidencija - 1 izvrSitelj

4.3. ODJEL ZA SUMARSTVO I LOVSTVO

138. VODITELJ ODJELA ZA SUMARSTVO I LOVSTVO - 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%
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Zadatak 2.
Predlaze razvojne mjere i projekte u podrucju Sumarstva i lovstva, izraduje stru¢ne podloge za
prijedloge najslozenijih akata i ugovora, rjesSava u najsloZenijim upravnim stvarima iz
djelokruga Odjela te obavlja druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela.

30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi planova i programa iz djelokruga Odjela, izraduje podloge za EU
projekte i projekte drzavnih tijela u podru¢ju Sumarstva i lovstva, suraduje sa znanstvenim,
stru¢nim i savjetodavnim institucijama. 20%

Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela, izraduje analize, izvjeséa, informacije i druge
struéne materijale, sudjeluje u radu strucnih povjerenstava 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 biotehnickih znanosti, pravne ili veterinarske struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom,

- poznavanje rada na PC-u.

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

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 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

1 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: Cesta suradnja sa

sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija s drugim rukovode¢im sluZbenicima

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

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

predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje

misljenja, prijedloga i 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 u podrucja 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 u okviru

podrugja iz djelokruga Odjela.

4.3.1. ODSJEK ZA SUMARSTVO

139. VODITELJ ODSJEKA ZA SUMARSTVO - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
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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. 50%

RjeSava u najslozenijim upravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka, izraduje stru¢ne podloge za
prijedloge najslozenijih akata i ugovora iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge najslozenije
poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%

Sudjeluje u pripremi i izradi planova i programa iz djelokruga Odsjeka, izraduje podloge za
EU projekte i projekte drzavnih tijela u podrucju Sumarstva, suraduje sa znanstvenim,
stru¢nim i savjetodavnim institucijama. 10%

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjes¢a, informacije 1 druge strucne
materijale iz nadleznosti Odsjeka 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 pravne ili Sumarske 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 i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. 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
unapredivanje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

140. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA SUMARSTVO - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka, te obavlja najslozenije poslove
pripreme i izrade programa razvoja s prijedlogom mjera u podru¢ju Sumarstva, priprema i
izraduje zahtjev za proglasenje urbanih Suma kao Suma posebne namjene te sudjeluje u izradi
akata u podrucju Sumarstva iz djelokruga Odsjeka. 25%
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Zadatak 2.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u procesu interesnog povezivanja u podrucju Sumarstva,
prati financiranje i provedbu programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u
podrucju Sumarstva, prati provodenje plana odrzavanja park Suma Grada Zagreba. 25%
Zadatak 3.

Rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima u vezi s dozvolom za kréenje Sume, te s
utvrdivanjem uvjeta za registraciju dobavljata bozi¢nih drvaca, daje misljenja vezano uz
zauzimanje stajaliSta radi ujednacene primjene prava u rjesavanju upravnih stvari u podrucju
Sumarstva. 20%

Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u podrucju Sumarstva, obavlja kontrolu provedenih
mjera gradskih potpora, izraduje podloge za EU projekte i projekte drzavnih tijela u podrucju
Sumarstva. 20/%

Izraduje zahtjev za doznaku stabala u Sumama u vlasniStvu Grada Zagreba, izraduje izvjesca,
informacije 1 druge stru¢ne materijale iz djelokruga Odsjeka 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 Sumarske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz djelokruga Odsjeka, sudjelovanje u izradi programa i vodenje projekata u
podrucju Sumarstva. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa
u podru¢ju Sumarstva kojima su propisani postupci pripreme i provedbe projekata i
financiranja udruga u Sumarstvu, te u vezi s tim i izrada odgovaraju¢ih pravnih akata, pa je
osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija i suradnja sa sluzbenicima drugih
upravnih tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Povremena suradnja i
komunikacija s udrugama i1 drugim pravnim subjektima iz podrucja Sumarstva te srediSnjim
tijelom drZavne uprave nadleZnim za poslove Sumarstva.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu pojedina¢nih odluka §to se odnose na Sumarstvo.

141. STRUCNI SAVJETNIK ZA SUMARSTVO - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja u vezi pripreme i izrade programa razvoja s
prijedlogom mjera u podrucju Sumarstva. 30%
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Zadatak 2.
Obavlja slozene struc¢ne poslove u procesu interesnog povezivanja u podruc¢ju Sumarstva, prati
financiranje i provedbu programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podrucju
Sumarstva. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u podrucju Sumarstva i pracenja provodenja plana
odrzavanja park Suma Grada Zagreba te izraduje podloge za EU projekte i projekte drzavnih
tijela u podruc¢ju Sumarstva.

30%
Zadatak 4.
Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u pripremi struénih materijala za
izradu izvjesc¢a iz nadleznosti Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%



-171-

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni  diplomski studij s podrucja biotehnickih ili interdisciplinarnih znanosti
(projektni menadzment) ili ekonomske struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz

djelokruga Odsjeka i rjeSavanje slozenih predmeta. Posao se obavlja uz primjenu propisa iz

podru¢ja Sumarstva i kojima su propisani postupci pripreme i provedbe projekata i

financiranja udruga u Sumarstvu, te u vezi s tim i izrada odgovaraju¢ih pravnih akata, pa je

osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija 1 suradnja sa

sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i1 prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Povremeni kontakti sa znanstvenim, struénim i drugim
nadleznim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visi stupanj odgovornosti koja

ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka Sto se odnose na Sumarstvo.

142. UPRAVNI SAVJETNIK ZA SUMARSTVO - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
RjeSava u sloZenim upravnim stvarima u vezi s dozvolom za kréenje Sume te s utvrdivanjem
uvjeta za registraciju dobavljaca bozié¢nih drvaca. 70%

Upisuje podatke o kréenju Suma u Registar Sumsko gospodarskog podrucja, vodi Upisnik
dobavljaca bozi¢nih drvaca te izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vode evidencije. 15%

Prati i proucava stanje 1 propise u podrucju Sumarstva iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca
i analize, sudjeluje u radu povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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

ili stru¢ni diplomski studij pravne ili Sumarske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje slozenih
upravnih i drugih predmeta, te suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka. Posao se obavlja
uz primjenu veceg broja propisa kojima su propisani slozeni postupci i metode vodenja
postupka, utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja i donoSenja rjeSenja, pa je osobni doprinos vise
razine.




Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Stalna komunikacija sa strankama.

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

143. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SUMARSTVO - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja u vezi pripreme i izrade programa razvoja s
prijedlogom mjera u podrucju Sumarstva. 40%
Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove u procesu interesnog povezivanja u podruc¢ju Sumarstva, suraduje u
praéenju provedbe programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podrucju

Sumarstva. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u pripremi i provedbi projekata u podrucju Sumarstva. 15%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u pripremi stru¢nih materijala za
izradu izvjeséa iz nadleznosti Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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

ili struéni diplomski studij Sumarske struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje stalno rjesavanje slozenijih
strucnih poslova unutar Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa iz podrucja
Sumarstva 1 mjera u Sumarstvu, te primjenu sloZenijih metoda rada u pripremi 1 izradi mjera u
Sumarstvu, pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje 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 Odsjeka, povremena komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja
informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

POJEDINACNI IZVRSITELJ U PODRUCNOM UREDU SESVETE

Radno mjesto s opisom poslova koje sluzbenik obavlja te stru¢nim uvjetima za
raspored na radno mjesto je:
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144. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA SUMARSTVO
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima u vezi s dozvolom za kréenje Sume te S
utvrdivanjem uvjeta za registraciju dobavljaca bozi¢nih drvaca. 40%

Sudjeluje u izradi planova 1 programa iz djelokruga Odsjeka, vodi Upisnik dobavljaca
boziénih drvaca, te izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vode evidencije. 30%

Prati i proucava stanje i propise u podru¢ju Sumarstva, daje miSljenja vezano uz zauzimanje
stajaliSta radi ujednacene primjene prava u rjeSavanju upravnih stvari u podruc¢ju Sumarstva,

daje savjete 1 stru¢nu pomo¢ u rjesavanju upravnih stvari u podrucju Sumarstva. 15%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, analize, rjeSava ostale predmete u podruc¢ju Sumarstva, sudjeluje u radu
povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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

ili stru¢ni diplomski studij pravne ili Sumarske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih
upravnih 1 ostalih predmeta i pruzanje savjeta 1 stru¢ne pomoci u rjeSavanju upravnih stvari u
podrucju Sumarstva. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa
iz djelokruga Odsjeka te primjenu veceg broja propisa kojima su propisani sloZeni postupci i
metode vodenja postupka, utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i donoSenja rjeSenja, pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce 1 specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija i suradnja sa sluzbenicima drugih
upravnih tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Povremena komunikacija sa
srediSnjim tijelom drZavne uprave nadleZnim za poslove Sumarstva.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te
provedbu pojedinacnih odluka u vezi s rjeSavanjem upravnih predmeta.

RADNO MJESTO U PODRUCNOM UREDU SESVETE S BROJEM IZVRSITELJA 1. Visi upravni savjetnik za Sumarstvo
- 1 izvrsitelj

4.3.2. ODSJEK ZA LOVSTVO

145. VODITELJ ODSJEKA ZA LOVSTVO - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)
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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 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50%

Vodi najslozenije upravne postupke iz djelokruga Odsjeka, izraduje stru¢ne podloge za
prijedloge najslozenijih akata i ugovora iz djelokruga Odsjeka te obavlja druge najslozenije
poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%

Sudjeluje u pripremi i izradi planova i programa iz djelokruga Odsjeka, suraduje sa
znanstvenim, stru¢nim i savjetodavnim institucijama u podrucju lovstva. 10%

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjes¢a, informacije 1 druge strucne
materijale iz nadleznosti Odsjeka 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 agronomske, Sumarske ili veterinarske 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 ukljuuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ograni¢enu ¢e§¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. 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
unapredivanje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

146. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA LOVSTVO - 2 izvritelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka te obavlja poslove pripreme i izrade
programa razvoja s prijedlogom mjera u podrucju lovstva, sudjeluje u izradi i povjeravanju
provedbe programa zastite divljaci, prati izvrSenje ugovora o provedbi programa zastite
divljaci. 40%
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Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi akta o ustanovljenju i ukidanju zajednickih lovista i izradi mjera za
sprjecavanje Steta od divljaci, provodi javni poziv za koriStenje sredstava za naknadu za pravo
lova, provodi javni natjecaj za zakup prava lova, prati 1 uskladuje podatke u sredisnjoj lovnoj
evidenciji. 30%

Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u podrucju lovstva, prati financiranje i provedbu
programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podruc¢ju lovstva te obavlja kontrolu
dodijeljenih gradskih potpora. 20/%

Priprema informacije i druge stru¢ne materijale za izradu izvjes¢a iz djelokruga Odsjeka 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 agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
iz djelokruga Odsjeka, sudjelovanje u izradi programa i vodenje projekata u podrucju lovstva.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa u podrucju lovstva
koji zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi programa, mjera, projekata i akata, pa
je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce i specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija 1 suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Povremeni kontakti sa znanstvenim, savjetodavnim i
drugim nadleZnim tijelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu pojedinacnih odluka u vezi s lovstvom.

147. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA LOVSTVO - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak u vezi s odobrenjem lovnogospodarskih osnova za zajednicka lovista, u
vezi sa zahtjevima vlasnika zemljiSta bez prava lova za isplatu naknade za pravo lova te u

vezi provedbe mjera za sprjecavanje Stete od divljaci. 50%
Zadatak 2.

Prati i proucava stanje i propise u podru¢ju lovstva, daje misljenja vezano uz zauzimanje
stajaliSta radi ujednacene primjene prava u rjeSavanju upravnih stvari u podrucju lovstva, daje
savjete 1 stru¢nu pomo¢ u rjeSavanju upravnih stvari u podrucju lovstva. 20%
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Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi planova i programa iz djelokruga Odsjeka, izraduje o€itovanja u postupcima

za naknadu Steta od divljaci. 15%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, analize, rjeSava ostale predmete u podrucju lovstva, sudjeluje u radu
povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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

ili struéni diplomski studij pravne, agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih
upravnih i1 ostalih predmeta iz djelokruga Odsjeka i pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci u
rjeSavanju upravnih stvari. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i
propisa iz djelokruga Odsjeka te primjenu veéeg broja propisa kojima su propisani slozeni
postupci 1 metode vodenja postupka, utvrdivanja €injeni¢nog stanja i donosenja rjeSenja, pa je
osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluZzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija 1 suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija
potrebnih za izvrsavanje poslova. Cesta komunikacija sa strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te
provedbu pojedinacnih odluka u vezi s rjeSavanjem upravnih predmeta.

148. STRUCNI SAVJETNIK ZA LOVSTVO - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja u vezi pripreme i izrade programa razvoja s
prijedlogom mjera u podrucju lovstva, prati izvrSenje ugovora o provedbi programa zastite
divljaci i ugovora 0 zakupu prava lova. 30%
Zadatak 2.

Obavlja slozene strucne poslove u vezi izrade programa zaStite divljai, priprema struc¢ne
podloge za ugovore 1 akte u podrucju lovstva, sudjeluje u provedbi javnog poziva za
koriStenje sredstava za naknadu za pravo lova i javnog natjecaja za zakup prava lova, unosi

podatke u sredi$nju lovnu evidenciju. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u podrucju lovstva, prati financiranje i provedbu
programa i projekata udruga i drugih pravnih subjekata u podrucju lovstva. 30%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u pripremi stru¢nih materijala za
izradu izvjesc¢a iz nadleznosti Odsjeka 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 agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta i1 rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podruéja lovstva
kojima su propisani slozeni postupci pripreme i izrade programa i projekata u podrucju
lovstva te u vezi s tim i izrada odgovarajucih pravnih akata, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i1 prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Povremeni kontakti sa znanstvenim, stru¢nim i drugim
nadleznim tijelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visi stupanj odgovornosti koja
ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova 1 zadataka te provedbu pojedinac¢nih odluka u vezi s lovstvom.

149. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LOVSTVO - 1 izvritelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja u vezi pripreme i izrade programa razvoja s
prijedlogom mjera u podrucju lovstva. 30%
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije stru¢ne poslove u vezi izrade i provedbe programa zastite divljaci za Grad
Zagreb 1 Medvednicu, naina postupanja s divljim Zivotinjama, organiziranja sakupljanja 1
zbrinjavanja divljih Zivotinja, ustanovljenja 1 ukidanja zajednickih lovista, zakupa prava lova,

Steta 1 naknada Steta od divljaci. 30%
Zadatak 3.
Suraduje u pripremi i provedbi projekata u podrucju lovstva. 20%
Zadatak 4.
Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 20%

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

ili struéni diplomski studij agronomske, Sumarske ili veterinarske struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalno rjeSavanje slozenijih stru¢nih
poslova unutar Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa u podrucju lovstva i vise
sloZenijih postupaka i metoda, pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka, povremena komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja
informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.

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

4.4. ODJEL ZA URBANU PREHRANU

150. VODITELJ ODJELA ZA URBANU PREHRANU - 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. 40%

Priprema, izraduje, te prati provedbu smjernica i mjera za provedbu Pakta o politici urbane
prehrane i unapredivanjem odrzivog sustava i kulture prehrane, izraduje stru¢ne podloge za
prijedloge najslozenijih akata i ugovora iz djelokruga Odjela te obavlja druge najslozenije

poslove iz djelokruga Odjela. 30%

Sudjeluje u pripremi i izradi planova i programa iz djelokruga Odjela, izraduje podloge za EU
projekte i projekte drzavnih tijela u podru¢ju urbane prehrane, suraduje sa znanstvenim,
struénim i savjetodavnim institucijama. 20%

Prati 1 prou€ava propise iz djelokruga Odjela, izraduje analize, izvjeS¢a, informacije i druge
strucne materijale, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava 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 podrucja biotehnickih znanosti ili veterinarske 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,
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 novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa i
koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i1 utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ogranic¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih
stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga
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Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i1 pomo¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija s drugim rukovodeé¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga i podnosSenje 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 u podrucja 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 u okviru
podrugdja iz djelokruga Odjela.

151. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA URBANU PREHRANU - 3 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje najslozenija pitanja u vezi s pripremom i provedbom mjera politike urbane
prehrane, izraduje smjernice i mjere za provedbu politike urbane prehrane, izraduje i provodi
projekte za unapredivanje odrzivog sustava i kulture prehrane, te jacanja svijesti javnosti 0
prednostima proizvodnje i potros$nje hrane vise vrijednosti i vaznosti smanjenja gubitka i
bacanja hrane. 30%

Provodi mjere politike urbane prehrane i mjere za promociju lokalne hrane, obavlja
najslozenije stru¢ne poslove vezano uz pracenje i analizu u¢inaka politike urbane prehrane,
sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih, pojedinac¢nih i drugih akata iz djelokruga Odjela. 30%

Obavlja analize ponude i potraznje hrane, izraduje izvjes€a o proizvodacima i potroSaima
hrane vise vrijednosti i poti¢e njihovo izravno povezivanje radi sudjelovanja u programima
kvalitete i promocije hrane. 20%

Prati 1 proucava stanje 1 propise iz djelokruga Odjela, sudjeluje u organizaciji edukacija,
stru¢nim i promotivnih dogadanja u podru¢ju urbane prehrane, suraduje sa znanstvenim,
struénim 1 savjetodavnim institucijama te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

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

ili struéni diplomski studij agronomske ili veterinarske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- 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 i 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 povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, Cesta komunikacija 1 suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, dionicima politike urbane prehrane te sredisnjim
tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove hrane u svrhu razmjene i1 prikupljanja
informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i
zadataka te provedbu odluka $to se odnose na urbanu prehranu.

152. STRUCNI SAVJETNIK ZA URBANU PREHRANU - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i struéno obraduje slozena pitanja u podruéju urbane prehrane, sudjeluje u izradi i
provedbi mjera i projekata za unapredivanje odrzivog sustava i kulture prehrane, sudjeluje u
izradi op¢ih, pojedina¢nih i drugih akata iz djelokruga Odjela. 40%
Zadatak 2.

Izraduje dokumentaciju u vezi sa zastitom, dodjelom i1 promocijom oznaka jamstva kvalitete
poljoprivrednih i prehrambenih proizvoda, vodi evidenciju korisnika oznaka jamstva kvalitete,
potice interesno povezivanje poljoprivrednih proizvodaca u programima kvalitete i promocije
hrane. 30%
Zadatak 3.

Izraduje 1 pribavlja dokumentaciju za potrebe odrzavanja manifestacija u vezi s urbanom
prehranom u kojima je Grad Zagreb suorganizator ili partner, provodi postupak dodjele
financijske potpore i prati izvrSenje ugovora o organizaciji manifestacija koje se odnose na
politiku urbane prehrane. 20%
Zadatak 4.

Prikuplja podatke o poljoprivrednim proizvodacima i proizvodackim organizacijama radi
provedbe zelene nabave za gradske institucije, sudjeluje u organizaciji edukacija, struénih i
promotivnih dogadanja u podrucju urbane prehrane te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

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

ili struéni diplomski studij agronomske ili veterinarske 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 veceg broja propisa koji se odnose, odnosno koji su u
vezi s urbanom prehranom 1 viSe vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u
vezi s tim 1 izradom odgovaraju¢ih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise
razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razmjene i prikupljanja informacija
potrebnih za izvrSavanje poslova. Povremeni kontakti sa znanstvenim, stru¢nim i drugim
nadleznim tijelima.

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

153. VISI STRUCNI SURADNIK ZA URBANU PREHRANU - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja u vezi s urbanom prehranom i obavlja sloZenije
struéne poslove izrade i provedbe mjera za unapredivanje odrzivog sustava i kulture prehrane,
te jacanja svijesti javnosti o prednostima proizvodnje i potrosnje hrane vise vrijednosti i
vaznosti smanjenja gubitka i bacanja hrane. 30%

Suraduje u izradi stru¢nih podloga za ugovore, opce, pojedinacne i druge akte iz djelokruga
Odijela. 30%
Zadatak 3.

Obavlja slozenije stru¢ne poslove vezano uz analizu ponude i potraznje hrane, suraduje u
izradi izvje$¢a o proizvodacima i potroSacima hrane vise vrijednosti i1 potice njihovo izravno
povezivanje radi sudjelovanja u programima kvalitete i promocije hrane. 30%
Zadatak 4.

Sudjeluje u organizaciji edukacija, stru¢nih i promotivnih dogadanja u podru¢ju urbane
prehrane, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava 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 agronomske ili veterinarske struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalno rjesavanje slozenijih stru¢nih
poslova unutar Odjela. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa koji se odnose, odnosno
koji su u vezi s urbanom prehranom i vise slozenijih postupaka i metoda, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢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 (verbalna i pisana) sa sluZbenicima Odjela, povremena komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, dionicima politike urbane prehrane,
te srediSnjim tijelom drZavne uprave nadleZznim za poslove hrane u svrhu prikupljanja ili
razmjene 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 u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova
I zadataka radnog mjesta.

154. STRUCNI REFERENT ZA URBANU PREHRANU - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne struc¢ne poslove u vezi s provedbom mjera za unapredivanje odrzivog
sustava i kulture prehrane te jacanja svijesti javnosti o prednostima proizvodnje i potrosnje

hrane viSe vrijednosti. 40%
Zadatak 2.

Administrativno obraduje zahtjeve za dodjelu oznaka jamstva kvalitete 1 vodi evidenciju
korisnika oznaka jamstva kvalitete. 40%
Zadatak 3.

Sudjeluje u organizaciji edukacija, stru¢nih 1 promotivnih dogadanja u podru¢ju urbane
prehrane, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema poljoprivredne ili prehrambeno-tehnoloske struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada, stru¢nih tehnika koji se
odnose, odnosno koji su u vezi s urbanom prehranom. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja
Odijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela i drugim gradskim upravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada 1 struénih tehnika.

4.5. ODJEL ZA ZASTITU ZIVOTINJA I VETERINARSKE POSLOVE

155. VODITELJ ODJELA ZA ZASTITU ZIVOTINJA I VETERINARSKE POSLOVE
- 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 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%
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Zadatak 2.

Predlaze mjere i projekte za unapredivanje stanja u podrucju zastite zivotinja i veterinarstva,
izraduje struéne podloge za prijedloge najslozenijih akata i ugovora te obavlja druge

najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi planova i programa iz djelokruga Odjela, izraduje podloge za EU
projekte i projekte drzavnih tijela u podrucju zastite zivotinja i veterinarstva, suraduje sa
znanstvenim, stru¢nim i savjetodavnim institucijama. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odjela, izraduje analize, izvje$c¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava, te obavlja 1 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 veterinarske 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,
pruzanje potpore osobama na vis§im 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 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
1 samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drZzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga i 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 i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Odjela. Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje

odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

156. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU ZIVOTINJA I VETERINARSKE

POSLOVE - 3 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang
4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Predlaze i provodi projekte za unapredivanje stanja u podrucju zastite zivotinja, sudjeluje
u izradi gradskih propisa o uvjetima i nacinu drzanja kuénih ljubimaca, postupanju s
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napustenim, izgubljenim zivotinjama i divljim Zivotinjama, odredivanju granica drzanja
domacih zivotinja te izraduje stru¢ne podloge za najslozenije opce i pojedinacne akte iz
djelokruga Odjela. 30%

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja u podrucju zastite Zivotinja 1 veterinarstva te
obavlja najslozenije poslove vezano uz pracenje rada ustanove iz podrucja zastite Zivotinja,
osobito o provedenim mjerama vezanim uz skrb o izgubljenim i napustenim ku¢nim

ljubimcima. 30%

Sudjeluje u izradi programa kontrole populacije napustenih pasa i prati njegovu provedbu,
vodi evidenciju nesteriliziranih pasa i macaka, prati izvrSenje ugovora o postavljanju i
odrzavanju hraniliSta za macke na javnim povrSinama i ugovora o uklanjanju osa i strSljena s

javnih povrSina. 30%

Izraduje stru¢na misljenja o uvjetima i nacinu drzanja kuénih ljubimaca i nac¢inu postupanja s
napustenim i izgubljenim Zivotinjama i divljim Zivotinjama, sudjeluje u organizaciji stru¢nih
savjetovanja 1 manifestacija u podrucju zastite Zivotinja i veterinarstva, sudjeluje u radu
povjerenstava 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 veterinarske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odjela,
rjeSavanje najsloZenijih predmeta i sudjelovanje u izradi programa i vodenje projekata.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odjela te primjenu velikog broja propisa iz podruc¢ja zastite Zivotinja i veterinarstva 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) sa sluzbenicima Odjela, ¢esta komunikacija i suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, ustanovom iz podrucja zaStite Zivotinja,
udrugama za zaStitu Zivotinja, te srediSnjim tijelom drZavne uprave nadleznim za veterinarske
poslove u svrhu razmjene i prikupljanja informacija potrebnih za izvr§avanje poslova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
te provedbu pojedinacnih odluka Sto se odnose na zastitu Zivotinja i veterinarske poslove.

157. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU ZIVOTINJA I VETERINARSKE POSLOVE
- 2 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja u podrucju zastite Zivotinja i veterinarstva,
obavlja slozene poslove u vezi s unapredivanjem stanja u podrucju zastite zZivotinja,
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osiguravanjem sakupljanja i propisnog zbrinjavanja leSina Zivotinja i ostalih nusproizvoda s
javnih povrsina, te u vezi pra¢enja rada ustanove iz podrucja zastite zivotinja. 30%

Sudjeluje u izradi gradskih propisa o uvjetima i nacinu drzanja kuénih ljubimaca i nacinu
postupanja s napuStenim i izgubljenim Zivotinjama i divljim Zzivotinjama i naredbe o
odredivanju granica drzanja domacih Zivotinja, izradi programa kontrole populacije
napustenih pasa, izraduje stru¢ne podloge za ugovore, opce, pojedinacne i druge akte iz

podrucja zastite Zivotinja. 20%

Obavlja slozene poslove vezano uz pracenje provedbe projekata udruga 1 drugih pravnih
subjekata u podrucju zastite zivotinja, te pradenje ugovora o postavljanju i odrzavanju
hranili$ta za macke na javnim povrSinama. 20%

Prati 1 proucava propise u podru¢ju zastite Zivotinja 1 veterinarstva, vodi evidenciju
nesteriliziranih pasa i macaka, izraduje izvjesca i druge struc¢ne materijale iz djelokruga

Obavlja poslove u vezi s organiziranjem stru¢nih radionica, predavanja i drugih aktivnosti
usmjerenih na razvijanje svijesti javnosti o zastiti i odgovornom drzanju Zivotinja, sudjeluje u
radu struénih povjerenstava 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 struéni diplomski studij veterinarske 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 veceg broja propisa iz podrucja zaStite Zivotinja i
veterinarstva, 1 viSe vrsta sloZenih postupaka 1 metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim
sudjelovanje u izradi odgovaraju¢ih pravnih akata i1 rjeSavanje problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Odjela, ¢esta komunikacija 1 suradnja sa
Sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, ustanovom iz podrucja zastite zivotinja,
udrugama za zaStitu Zivotinja te srediSnjim tijelom drZavne uprave nadleZznim za veterinarske
poslove u svrhu razmjene i prikupljanja informacija potrebnih za izvrSavanje poslova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Visi stupanj odgovornosti koja
ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova 1 zadataka te provedbu pojedinacnih odluka §to se odnose na zaStitu zivotinja i
veterinarske poslove.

158. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU ZIVOTINJA 1
VETERINARSKE POSLOVE - 2 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi
struéni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZenija pitanja u podrucju zaStite Zivotinja i veterinarstva,
obavlja sloZenije stru¢ne poslove u vezi s unapredivanjem stanja u podrucju zastite zivotinja,
osiguravanjem i pracenjem rada sakupljanja i propisnog zbrinjavanja leSina zivotinja i ostalih
nusproizvoda s javnih povrSina. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za ugovore, opce, pojedinacne i druge akte iz podrucja
zastite zivotinja i veterinarstva. 30%
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije strucne poslove vezano uz pracenje provedbe projekata udruga i drugih
pravnih subjekata iz podrucja zastite Zivotinja. 30%

Prati i proucava stanje i propise u podrucju zastite zivotinja i veterinarstva, izraduje izvjesca i
druge stru¢ne materijale, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava 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 veterinarske struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalno rjesavanje slozenijih stru¢nih
poslova unutar Odjela, na temelju propisa u podrucju zastite Zivotinja i veterinarstva. Posao se
obavlja uz primjenu viSe propisa iz podrucja zaStite zivotinja i1 veterinarstva, primjenu
slozenijih metoda rada, pa je 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 Odjela, povremena komunikacija i1
suradnja sa sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela, ustanovom iz podrucja zastite
zivotinja, udrugama za zaStitu Zivotinja te srediSnjim tijelom drzavne uprave nadleZnim za
veterinarske poslove u svrhu razmjene i prikupljanja informacija potrebnih za izvrSavanje
poslova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odjelu te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

5. SEKTOR ZA STRATEGIJSKO | PROSTORNO PLANIRANJE

159. POMOCNIK PROCELNIKA ZA STRATEGIJSKO I PROSTORNO
PLANIRANJE - 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 njihovo obavljanje te predlaze plan

rada Sektora. 50%
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Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati

obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje proCelnika o problemima koji se javljaju u radu i

predlaze njihovo rjesavanje. 20%

Zadatak 3.

Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga

Sektora Sto ih donosi gradonacelnik Grada Zagreba te Sto ih gradonacelnik predlaze na

donosenje Gradskoj skupstini Grada Zagreba. 10%

Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. Odrzava prezentacije, kolegije, sudjeluje

u radu povjerenstava i drugih radnih tijela, sudjeluje u provedbi projekata, u ocjenjivanju rada

1 u€inkovitosti sluzbenika Sektora. 10%

Zadatak 5.

Suraduje i osigurava suradnju s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i

drugim dionicima povezanim sa strategijskim i prostornim planiranjem, izraduje izvjesca,

informacije 1 druge stru¢ne materijale 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 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske, pravne, geografske, geodetske, gradevinske ili
arhitektonske 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 vi§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa 1 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 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 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 rukovodeé¢im sluZbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, jedinicama podrucne (regionalne) samouprave,

jedinicama lokalne samouprave, poslovnim sektorom, znanstvenim i stru¢nim ustanovama i

svim drugim dionicima povezanim sa strategijskim i prostornim planiranjem. Verbalno i

pisano prezentira rad Sektora, neposredni i telefonski kontakti, 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 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sektora.

Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. 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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160. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSTUPAKVSTRATEsKE PROCJENE
UTJECAJA PROSTORNOG PLANA NA OKOLIS - 1 izvrsitelj (I1. kategorija,
potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove u postupku provedbe strateske procjene utjecaja prostornog plana
na okoli§ 1 postupku ocjene o potrebi strateSke procjene u okviru ¢ega osobito u postupku
odredivanju sadrzaja strateske studije, u postupcima pribavljanju misljenja nadleznih tijela
odnosno tijela i/ili osoba odredenih posebnim propisima i1 drugih ukljucenih tijela ili osoba te
utvrdivanju konacnog sadrzaja strateske studije. Proucava i stru¢no obraduje zaprimljena
misljenja. 30%
Zadatak 2.
Suraduje u donosSenju odluke o sadrzaju strateSke studije, odluke o upucivanju strateske
studije 1 nacrta plana na javnu raspravu te izradi izvje$¢a o provedenoj strateSkoj procjeni.
Osigurava informiranje i sudjelovanje javnosti i zainteresirane javnosti u postupku strateske
procjene utjecaja prostornog plana na okolis. 20%
Zadatak 3.
Priprema i izraduje materijale za provedbu javne rasprave u postupku strateSke procjene
utjecaja prostornog plana na okoli§, sudjeluje u javnom izlaganju o strateSkoj studiji,
prikuplja, analizira i struéno obraduje misljenja nadleznih tijela odnosno tijela i/ili osoba
odredenih posebnim propisima te drugih ukljucenih tijela ili osoba kao i opcenito javnosti.
Sudjeluje u radu povjerenstva za strateSku procjenu utjecaja na okoli§, priprema potrebne
materijale te obavlja druge administrativne poslove za rad povjerenstva za strateSku procjenu.
20%

Zadatak 4.

Suraduje u struénim poslovima u svezi s postupkom izrade nacrta i nacrta konacnog
prijedloga prostornog plana, izradom prostornih podataka te izdavanjem misljenja i obavijesti
na temelju prostornih podataka iz nadleznosti nositelja izrade prostornih planova za potrebe
informacijskog sustava. 20%
Zadatak 5.

Suraduje u izradi i izraduje misljenja i obavijesti o podacima iz prostornih planova iz djelokruga
nositelja izrade prostornih planova, priprema odgovore na upite medija i gradana te

obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja prirodnih znanosti (interdisciplinarne prirodne znanosti
- znanost o okoliSu) ili s podrucja biotehnickih znanosti (ekologija 1 zaStita okoliSa),
- 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 iz djelokruga Sektora. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja zastite
okoliSa, prostornog uredenja i drugih propisa iz djelokruga Sektora i uz cestu suradnju i
konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima te uklju¢uju
pruzanje pomo¢i u primjeni propisa i predlaganje unapredenja sustava, pa je osobni doprinos
viSe razine.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute pomoc¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, javnim
ustanovama i strankama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

161. STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANJE - 1 izvrSitelj
(II1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi sluzbenu evidenciju 1 obavlja poslove tehnicke obrade zahtjeva za
izradu/izmjenu/dopunu prostornih planova, te primjedbi zaprimljenih u postupku javnih
rasprava u tijeku izrade i donoSenja prostornih planova, isto unosi u informacijski sustav
nositelja izrade prostornih planova za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja.
Obavlja poslove u vezi evidentiranja i1 analize prostora predvidenih za sanaciju, urbanu
sanaciju i urbanu preobrazbu te predlaganja planskih mjera i projekata u prostorima za
sanaciju, urbanu sanaciju i urbanu preobrazbu. Sudjeluje u tehnickoj pripremi godisnjih
izvjesca o zaprimljenim inicijativama za izradu plana nizeg ranga te vrsi tehni¢ku pripremu i
otpremu odgovora sudionicima u javnoj raspravi. 40%

Obavlja tehnicke poslove u svezi s izradom prostornih podataka i dostavom tih podataka za
potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja te izdavanjem misljenja i obavijesti na
temelju prostornih podataka iz nadleznosti nositelja izrade prostornih planova. 30%

Obavlja tehnicke poslove organizacije 1 vodenja dokumentacije prostora te osiguranja
dostupnosti prostornih planova na uvid javnosti u tijeku njihove izrade/izmjene i dopune,
donosenja i vazenja putem informacijskog sustava i u analognom obliku te drugih poslova

vezanih za prostorno planiranje. 20%

Obavlja tehnicke poslove u pripremi programskih zadataka za pribavljanje stru¢nih podloga
potrebnih za izradu/izmjenu/dopunu prostornih planova, priprema odgovore na novinarska
pitanja i pitanja gradana, izraduje projektne zadatke, suraduje u izradi prijedloga Plana nabave
iz djelokruga nositelja izrade prostornih planova te pripremi dokumentacije za nadmetanje i

zahtjeva za pocetak postupka javne nabave te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podrucja

tehnickih znanosti,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada 1 tehnika uredenih propisima
s podrucja prostornog planiranja, pa je i osobni doprinos srednje razine.
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Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
i uputama od strane pomoc¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Sektora te cCesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima u Uredu i1 drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehni¢ku opremu, koristenje uredskog
materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika te
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

162. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 3 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove prikupljanja i evidentiranja podataka i dokumenata $to se odnose na rad
Sektora, potrebnih za izradu analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala te vrsi njihovu

administrativnu i tehnicku obradu. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove programske, tehnicke i graficke pripreme i obrade dokumenata

iz djelokruga Sektora. 20%
Zadatak 3.

Obavlja poslove unosSenja podataka u evidencije i tabele sukladno uputama, umnozava i
dostavlja dokumentaciju, brine o dokumentaciji i ¢uvanju dokumentacije. 20%
Zadatak 4.

Razdjeljuje predmete i rijeSene predmete, kompletira i predaje u pismohranu te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, opc¢e, tehnicke ili umjetnicke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika sukladno propisima koji se odnose na podrucje djelokruga Sektora te uredsko
poslovanje i obradu dokumentacije. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i
pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomocnika procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute pomocnika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sektora i Ureda i 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.

5.1. ODJEL ZA STRATEGIJSKO PLANIRANJE
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163. VODITELJ ODJELA ZA STRATEGIJSKO PLANIRANJE (I. - 1 izvrsitelj
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 naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove upravljanja procesom pripreme i izrade strategijskih odluka i
planova, koordinira izradom akata vezanih za postupak izrade i pracenja provedbe te
vrednovanja 1 izvjeStavanja o provedbi strategijskih odluka i planova. Obavlja najslozenije
poslove koji se odnose na gradske projekte i strateske gradske projekte u skladu s pravilima
izrade 1 postupka provodenja gradskog projekta utvrdenim generalnim urbanistiCkim
planovima, osobito poslove vezane za izradu odnosno koordinaciju izrade programa gradskog
projekta, poslove koji se odnose na ostale razvojne projekte u skladu s razvojnom politikom
Grada, poslove vezane za planiranje, predlaganje, poticanje, koordinaciju, uskladivanje 1
pracenje razvojnih planova 1 programa od znacaja za razvoj Grada te utvrdivanje strategijskog
interesa Grada u vezi sa strateSkim i drugim razvojnim projektima. 20%

Upravlja procesom pripreme i izrade Strategije razvoja Urbane aglomeracije Zagreb kao i
pracenja provedbe, vrednovanja i izvjeStavanja o provedbi. Definira uloge i koordinira radom
radnih skupina. Organizira i koordinira suradnju s gradskim upravnim tijelima, tijelima
drZzavne uprave, jedinicama lokalne samouprave ukljuenim u sastav Urbane aglomeracije
Zagreb, suraduje sa znanstvenim i strucnim ustanovama i institucijama, s Koordinacijskim
vije¢em 1 Partnerskim vije¢em Urbane aglomeracije Zagreb i1 drugim dionicima u procesu

strateSkog planiranja urbanog podrucja. 20%

Sudjeluje u pripremi i izradi razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akta te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz
djelokruga Odjela te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka

javne nabave. 10%

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela te u vezi ucinkovitog funkcioniranja sustava izrade 1
postupka provodenja te pracenja provedbe gradskih projekata, priprema 1 izraduje izvjesca,

informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, geografske, geodetske, prometne,

ekonomske ili 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 rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadac¢a. Daje visok osobni
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doprinos pri izradi i1 provedbi propisa, novih rjeSenja i metodologija, izvrSavanju odluka,
planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih
ciljeva. Nadzor od strane pomoc¢nika proc¢elnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva i utvrdenih politika Odjela.

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, tijelima drzavne uprave, jedinicama lokalne samouprave, poslovnim sektorom,
znanstveno-istrazivackim sektorom i drugima. Verbalna 1 pisana razmjena i prikupljanje
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja, vodenje sastanaka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 uc¢inak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Odjela.

5.1.1. ODSJEK ZA STRATEGIJSKE ODLUKE | PLANOVE TE GRADSKE
PROJEKTE

164. VODITELJ ODSJEKA ZA STRATEGIJSKE ODLUKE | PLANOVE TE
GRADSKE PROJEKTE - 1 izvrSitelj (I. 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
o0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Prati primjenu zakona i propisa iz podru¢ja djelokruga Odsjeka, daje stru¢na misljenja,
obavlja najsloZenije poslove vezane za pripremu, izradu, pracenje i vrednovanje strategijskih
odluka i planova kao i za gradske projekte i strateske gradske projekte te obavlja i druge
najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi razvojnih dokumenata, op¢ih 1 drugih akta te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odsjeka. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz
djelokruga Odsjeka te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka

javne nabave. 20%

Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
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- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske, geodetske, agronomske, arhitektonske,
gradevinske, geografske ili prometne struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Odsjeka te Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama,
trgovackim drustvima, znanstvenim 1 stru¢nim institucijama u svrhu razmjene informacija.
Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima unutar Ureda. Neposredni
i telefonski kontakti s predstavnicima drugih tijela gradske uprave, a po potrebi i drugim
subjektima. 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 1
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 i1 zadataka iz djelokruga Odsjeka.

165. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA STRATEGIJSKE ODLUKE I PLANOVE
TE GRADSKE PROJEKTE - 3 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi
savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pripreme i izrade strategijskih odluka i1 planova, definiranja
metodologije njihove izrade i pracenja cjelovitog procesa pripreme i izrade te strucne poslove
izrade odnosno koordinacije izrade programa gradskog projekta i s njima povezane poslove do
donosenja odluke o realizaciji gradskog projekta. 30%
Zadatak 2.

Predlaze, koordinira izradom i sudjeluje u izradi tematskih studija i drugih analitickih
podloga, obavlja najslozenije stru¢ne i analiticke poslove vezane uz izradu strategijskih
odluka 1 planova. Provodi najsloZenije analize stanja gradskih prostora, utjecajnih podrucja,
razvojnih funkcija te obuhvata (strateSkog) gradskog projekta. Kontinuirano prati i aZurira
stanje te izraduje cjeloviti pregled podataka o stanju gradskih prostora vezano za gradske
projekte i strateske gradske projekte. 20%
Zadatak 3.

PredlaZze mjere, metode i postupke za daljnje unaprjedenje nacina i metoda rada i primjenu
najbolje prakse u izradi 1 pracenju provedbe strategijskih odluka i planova, te mjere
unaprjedenja njihove provedbe o ¢emu obavjeStava druge sudionike ukljucene u proces
strategijskog planiranja. Obavlja najsloZenije poslove vezane za planiranje, predlaganje,
poticanje, koordinaciju, uskladivanje i pra¢enje razvojnih programa i projekata od znacaja za
razvoj Grada zastupajuci sustavno javni interes Grada. Predlaze kriterije za odabir prioritetnih
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projekata od vaznosti za Grad i regiju. Priprema redoslijed i vremenski plan aktivnosti na
projektu, analizira izvore i naine financiranja. 20%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje 1 propise u podrucjima povezanim s pripremom, izradom te pracenjem,
vrednovanjem 1 izvjeStavanjem o provedbi strategijskih odluka i planova te podrucjima
strateskog 1 prostornog planiranja. Proucava 1 stru¢no obraduje najslozZenija pitanja za potrebe
pripreme strategijskih odluka i planova, te izraduje stru¢ne programe, analize 1 druge stru¢ne
podloge iz djelokruga Odsjeka. 10%

Suraduje s predstavnicima gradskih upravnih tijela, tijela drzavne uprave, znanstvenim,
struénim 1 drugim institucijama te ostalim dionicima u procesu donosenja i pracenja provedbe
strategijskih odluka i planova te sudionicima u poslovima vezanim za izradu gradskog

projekta odnosno strateskog gradskog projekta. 10%

Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka te pripremi dokumentacije
za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. Sudjeluje u izradi planova,
programa, izvjeséa, stru¢nih misljenja i drugih najslozenijih materijala iz djelokruga Odsjeka,

daje informacije 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

struéni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, geografske, geodetske, agronomske

ili prometne 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
Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi odluka, planova i programa
te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu
veceg broja propisa iz djelokruga Odsjeka i metoda rada te u svezi s tim izrada odgovarajucih
akata 1 rjeSavanje problema, 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 suradnja i
komunikacija (verbalna i1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne
uprave, znanstvenim i stru¢nim institucijama i svim drugim sudionicima u izradi i provedbi
strategijskih odluka i planova te gradskih projekata. Svakodnevna komunikacija (verbalna i
pisana) s rukovodeéim sluzbenicima Odjela i Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacije, neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim tijelima i
drugim uklju¢enim dionicima u svrhu davanja savjeta, prikupljanja i razmjene 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
pojedina¢nih odluka Odsjeka.

166. STRUCNI SAVJETNIK ZA STRATEGIJSKE ODLUKE | PLANOVE TE
GRADSKE PROJEKTE - 2 izvrsitelja (II. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove predlaganja, pripreme i izrade strategijskih odluka i planova u svim
fazama izrade akata, proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja u vezi s njihovom izradom,
osobito metodologiju izrade i njihovu pripremu, s naglaskom na viziji i okviru urbanog
razvoja, u vezi s pracenjem provedbe strategijskih odluka i planova, priprema strucne
podloge, obavlja poslove pripreme ili sudjelovanja u pripremi tematskih studija, prikuplja,
analizira, sistematizira i uskladuje podatke u procesu izrade, pra¢enja provedbe i izrade
izvjeSc¢a o provedbi strategijskih odluka i planova. 40%
Zadatak 2.

Prati stanje na podru¢ju gradskih projekata, obavlja slozene poslove u vezi s izradom i
koordinacijom izrade programa gradskog projekta, te obavlja i druge poslove koji se odnose
na podrucje gradskih projekata i provodenje gradskog projekta odnosno strateskog gradskog
projekta u skladu s generalnim urbanistickim planovima. 30%

Proucava stanje gradskih prostora te razvojnih funkcija i aspekata. Predlaze kriterije za odabir
prioritetnih projekata od vaZznosti za Grad. Analizira utjecajna podrucja i obuhvate gradskih
projekata i strateskih gradskih projekata te obavlja sloZzene poslove predlaganja projekata
zastupajuci sustavno javni interes Grada. Sudjeluje u pripremi redoslijeda i vremenskog plana
aktivnosti na projektu, analizi izvora i nacina financiranja. 10%
Zadatak 4.

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja te rjeSava u slozenim predmetima izdavanja
misljenja na prijedlog osnivanja gradevne Cestice i utvrdivanja strategijskog interesa Grada.

10%
Zadatak 5.
Sudjeluje u izradi planova, programa, izvjesc¢a, stru¢nih misljenja i drugih materijala iz
djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, geografske, geodetske, agronomske
ili prometne struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa i metodologije strategijskog
planiranja, te u vezi s tim primjenu specificnih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos
viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim sudionicima u procesu
strategijskog planiranja u svrhu prikupljanja ili razmjene 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 strategijskog planiranja.
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167. VISI STRUCNI SURADNIK ZA STRATEGIJSKE ODLUKE I PLANOVE TE
GRADSKE PROJEKTE - 2 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visSi stru¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u strucnoj obradi i rjeSava u slozenijim predmetima koji se odnose na izdavanje

misljenja na prijedlog osnivanja gradevne Cestice i utvrdivanja strategijskog interesa Grada.
40%

Zadatak 2.

Prati stanje u prostoru prikupljanjem i sistematiziranjem podataka vezanih uz gradske projekte
1 strateSke gradske projekte i njihova utjecajna podrucja te ih samostalno analizira radi
dobivanja podataka o stanju gradskih prostora i razvojnih funkcija i aspekata te sudjeluje u
predlaganju prioritetnih projekata od znacaja za Grad. 20%

Prikuplja, suraduje u pripremi, dokumentira i sistematizira podatke vezane uz strategijske
odluke i planove u procesu njihove izrade kao i u procesu vrednovanja i praéenja provedbe.
Sudjeluje u izradi izvjesca i drugih materijala o rezultatima vrednovanja, pracenja provedbe i

mjera unapredenja provedbe. 20%

Obavlja slozenije poslove programske, tehnicke 1 graficke obrade dokumenata iz djelokruga
Odsjeka. 10%
Zadatak 5.

Prati stanje 1 propise iz podrucja djelokruga Odsjeka, suraduje u pripremi analiza, izvjeSca 1
drugih materijala vezanih uz djelokrug rada Odsjeka 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 arhitektonske, gradevinske, geografske, geodetske, agronomske
ili prometne 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 povezane sa strategijskim planiranjem 1 strateSkim gradskim projektima. Posao se
obavlja uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s
javnim ovlastima te ukljucuju pruzanje pomoc¢i u primjeni propisa i predlaganje unapredenja
sustava, pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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. Povremena suradnja sa
sluZzbenicima drugih gradskih upravnih tijela 1 komunikacija sa sudionicima u procesu
pripreme 1 izrade te pracenja i izvjeStavanja o provedbi strategijskih odluka, planova i
programa u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

168. VISI STRUCNI REFERENT ZA GRADSKE PROJEKTE I STRATEGIJSKI
INTERES GRADA - 1 izvrsitelj (III. kategorija, potkategorija visi referent,
klasifikacijski rang 9.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s izradom programskih smjernica i programa sadrzaja
strateSkih gradskih projekata. RjeSava u jednostavnijim predmetima koji se odnose na
izdavanje misljenja na prijedlog osnivanja gradevne Cestice i utvrdivanja strategijskog interesa

Grada. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u prikupljanju, izradi i sistematiziranju podataka o stanju gradskih prostora te
razvojnih funkcija i aspekata. 30%

Suraduje na poslovima programske, tehni¢ke i graficke obrade dokumenata iz djelokruga
Odsjeka, daje stru¢na misljenja o manje sloZzenim pitanjima te obavlja i druge poslove po
nalogu. 30%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki

studij arhitektonske, gradevinske, geografske, geodetske, agronomske ili prometne 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 Kkoji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika uredenih propisima iz podruc¢ja djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju prema
propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka 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 Odjela i Ureda.
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 strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

5.1.2. ODSJEK ZA STRATEGIJU RAZVOJA URBANE AGLOMERACIJE ZAGREB

169. VODITELJ ODSJEKA ZA STRATEGIJU RAZVOJA URBANE
AGLOMERACIJE ZAGREB - 1 izvrsitelj (I. 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
o0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove upravljanja procesom izrade i pracenja provedbe Strategije
razvoja Urbane aglomeracije Zagreb, pracenja pripreme 1 provedbe strateskih projekata te
izvjesStavanja o provedbi Strategije, definira uloge, koordinira radnim skupinama, suraduje s
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Koordinacijskim vije¢em i1 Partnerskim vije¢em Urbane aglomeracije Zagreb i drugim
dionicima povezanim s provedbom politike regionalnog razvoja. 30%

Upravlja izradom akata vezanih za postupak izrade, praéenja provedbe i izvjeStavanja o
provedbi Strategije razvoja Urbane aglomeracije Zagreb. Organizira i koordinira suradnju s
predstavnicima jedinica lokalne samouprave ukljuenih u obuhvat Urbane aglomeracije
Zagreb 1 drugim dionicima u obavljanju poslova izrade, pra¢enja provedbe i izvjeStavanja o
provedbi Strategije Urbane aglomeracije Zagreb. Suraduje sa znanstvenim i stru¢nim
institucijama. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka te pripremi

dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 20%

Prati 1 proucCava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca, 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, pravne, geografske, prometne, arhitektonske ili

gradevinske 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 uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograniCena ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka te Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, jedinicama lokalne samouprave, tijelima
drzavne uprave, ustanovama, trgovackim druStvima, znanstvenim i strucnim institucijama u
svthu razmjene informacija. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima drugih tijela
gradske uprave, a po potrebi i drugim subjektima. 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.

170. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA STRATEGIJU RAZVOJA URBANE
AGLOMERACIJE ZAGREB - 2 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane za izradu Strategije razvoja Urbane aglomeracije Zagreb:
poslove provedbe i sudjelovanja u provedbi analize stanja i SWOT analize, predlaganja
razvojnih potencijala i potreba, predlaganja i sudjelovanja u definiranju vizije, ciljeva,
razvojnih prioriteta 1 mjera, predlaganja strateSkih projekata, sudjelovanja u definiranju
financijskog okvira za provedbu strategije, sudjelovanja u pripremi akcijskog plana,
komunikacijske strategije kao i poslovima povezanim s vrednovanjem strategije, poslove
prac¢enja provedbe strategije i sudjelovanja u izradi izvjesS¢a o provedbi. 50%
Zadatak 2.

Koordinira sve aktivnosti jedinica lokalne samouprave uklju¢enih u obuhvat Urbane aglomeracije
Zagreb 1 drugih dionika ukljucenih u izradu i provedbu Strategije razvoja Urbane aglomeracije
Zagreb, suraduje s predstavnicima jedinica lokalne samouprave, gradskih upravnih tijela, tijela
drzavne uprave, trgovackih drustava, javnih ustanova, regionalnim koordinatorima, znanstvenim i
stru¢nim institucijama i drugim dionicima nadleznim za izradu i provedbu Strategije u svim
aktivnostima procesa izrade i pracenja provedbe strategije. Sudjeluje u postupku Strateske
procjene utjecaja na okolis$ 1 ocjene prihvatljivosti za ekolosku

mreZu za Strategiju razvoja Urbane aglomeracije Zagreb. 30%
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje 1 propise u podrucju regionalnog razvoja, daje stru¢na tumacenja i
pojasnjenja te izraduje najslozenije akte iz djelokruga Odsjeka. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi planova, programa, izvjeS¢a, stru¢nih misljenja 1 drugih najsloZenijih
materijala iz djelokruga Odsjeka, daje informacije 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 ekonomske, geografske, arhitektonske, gradevinske ili
prometne 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
Odsjeka, rjeSavanje najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strateskih 1 razvojnih
dokumenata, planova i programa te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.
Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odsjeka i metoda rada te u
svezi s tim izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, 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 suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave i svim drugim dionicima razvoja i sudionicima u izradi i provedbi strategije kao i
znanstvenim 1 stru¢nim institucijama i ustanovama. Svakodnevna komunikacija (verbalna 1
pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima Odjela i Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacije, neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim tijelima i
dionicima razvoja u svrhu davanja savjeta, prikupljanja i razmjene 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 Odsjeka.
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171. STRUCNI SAVJETNIK ZA STRATEGIJU RAZVOJA URBANE
AGLOMERACIJE ZAGREB - 3 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove pripreme i izrade Strategije razvoja Urbane aglomeracije Zagreb u
svim fazama izrade, osobito analize stanja i SWOT analize, predlaganja razvojnih potencijala
I potreba, predlaganja i sudjelovanja u definiranju vizije, ciljeva, razvojnih prioriteta i mjera,
sudjelovanja u predlaganju razvojnih/strateskih projekata, slozene poslove u pracenju
provedbe Strategije pracenjem svih elemenata relevantnih za ocjenu stupnja ostvarenja
utvrdenih ciljeva, prioriteta i mjera kao i u¢inaka na razvoj te poslove pripreme i izrade
izvjesc¢a o provedbi Strategije. 40%

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja u vezi s izradom i pra¢enjem provedbe Strategije,
prikuplja, analizira, sistematizira i uskladuje podatke u procesu izrade Strategije te pracenja
provedbe 1 izrade izvjeS¢a o provedbi Strategije, te obavlja poslove povezane s unoSenjem
podataka u evidencije i tabele sukladno sadrzaju i metodologiji definiranoj propisima iz

podrucja regionalnog razvoja. 20%

Suraduje s jedinicama lokalne samouprave s podru¢ja Urbane aglomeracije Zagreb, gradskim
upravnim tijelima i drugim dionicima na prikupljanju podataka i pripremi materijala za izradu
1 pracenje provedbe Strategije te daje smjernice, potrebne informacije i upute. Sudjeluje u
postupku Strateske procjene utjecaja na okoli$ i ocjene prihvatljivosti za ekoloSku mrezu za

Strategiju razvoja Urbane aglomeracije Zagreb. 20%

Sudjeluje u izradi planova, programa, izvjeS¢a, struénih misljenja i drugih materijala iz
djelokruga Odsjeka, prati stanje i propise u podru¢ju regionalnog razvoja te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske, pravne, arhitektonske, gradevinske, geografske ili
prometne struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz

primjenu veceg broja propisa 1 metodologije strategijskog planiranja, te u vezi s tim primjenu

specifi¢nih postupaka i metoda rada u funkciji pripreme i izrade Strategije, 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 i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima

drugih Odsjeka u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa svim

sudionicima u procesu pripreme i izrade Strategije u svrhu prikupljanja ili razmjene
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
pojedinacnih odluka u vezi s pripremom Strategije.
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172. VISI STRUCNI SURADNIK ZA STRATEGIJU RAZVOJA URBANE
AGLOMERACIJE ZAGREB - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi strué¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove analize stanja prikupljanjem 1 sistematiziranjem podataka prema
podru¢jima za koja se provodi analiza stanja. Suraduje u provedbi SWOT analize te
predlaganju ciljeva, prioriteta i mjera. Suraduje u postupku StrateSke procjene utjecaja na
okolis i ocjene prihvatljivosti za ekolosku mrezu za Strategiju razvoja Urbane aglomeracije
Zagreb. Priprema, prikuplja i sistematizira podatke vezane uz pracenje, kvantifikaciju i
vrednovanje provedbe Strategije. 60%

Sudjeluje u obavljanju slozenijih poslova povezanih s pripremom i izradom Strategije razvoja
Urbane aglomeracije Zagreb te s postupcima pracenja, kvantifikacije i vrednovanja provedbe
Strategije. Suraduje s predstavnicima jedinica lokalne samouprave, gradskih upravnih tijela 1
drugim dionicima razvoja na prikupljanju podataka i pripremi materijala za izradu i pracenje

provedbe Strategije. 20%

Obavlja poslove unosenja podataka u evidencije i tabele sukladno sadrzaju i metodologiji
definiranoj propisima iz podrucja regionalnog razvoja te sudjeluje u izradi izvjeséa o provedbi
Strategije. Izraduje sloZenije poslove programske, tehnicke i grafi¢ke obrade dokumenata iz

djelokruga Odsjeka. 10%

Prati stanje i propise iz podrucja djelokruga rada. Suraduje u izradi planova, programa,
izvjesca, strucnih misljenja i drugih materijala iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, geografske, arhitektonske, gradevinske ili
prometne struke,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odsjeka, na temelju propisa koji ureduju regionalni razvoj posebice u dijelu
Sto se odnosi na donoSenje temeljnih planskih dokumenata za provedbu politike regionalnog
razvoja. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultacije s drugim gradskim upravnim
tijelima 1 institucijama te uz primjenu propisane metodologije i u vezi s tim sloZenijih
postupaka i metoda rada, pa je 1 osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 1 pisana) sa sluzbenicima Ureda. Povremena suradnja sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela i komunikacija s dionicima razvoja u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.
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5.2. ODJEL ZA POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA PROSTORNOG
PLANA GRADA ZAGREBA

173. VODITELJ ODJELA ZA POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA PROSTORNOG
PLANA GRADA ZAGREBA - 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 stru¢nom, pravodobnom, kvalitetnom i zakonitom obavljanju poslova i
zadataka Odjela. 40%
Zadatak 2.

Utvrduje opravdanost zahtjeva za pokretanje postupka izrade/izmjena/dopuna i donoSenja
Prostornog plana Grada Zagreba, izraduje odluku o izradi, obavlja stru¢ne poslove izrade
nacrta i nacrta kona¢nih prijedloga osim same izrade tih nacrta, sudjeluje u postupcima mjera
provedbe Plana, koordinira postupak provodenja strateske procjene ili ocjene o potrebi
provedbe strateske procjene utjecaja Plana te izmjene i dopune Plana na okoli§ kao i ocjene
prihvatljivosti za ekoloSku mrezu, obavlja poslove odgovorne osobe za provedbu javne
rasprave i sastavlja zapisnik o javnom izlaganju, poduzima radnje za osiguranje rokova
odredenih Odlukom o izradi te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Izraduje 1 daje strucnu 1 operativnu pomo¢ u poslovima izrade planerskih i projektnih zadataka za
pripremu dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave te predlaze
izradu 1 sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata te pripremi

analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%

Prati 1 proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podruc¢ja djelokruga Odjela, upozorava na probleme vezane uz postupak izrade
Prostornog plana Grada Zagreba, izraduje izvjes$ca, 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 i1 diplomski studij
ili strucni diplomski studij arhitektonske 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 poslovima viSeg stupnja slozenosti u osiguranju pravilne
primjene propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok
osobni doprinos pri izradi/izmjeni/dopuni prostornih planova, 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
1 samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, koja je ograni¢ena
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povremenim nadzorom i pomo¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i strankama. Stalna komunikacija i suradnja s drugim rukovodec¢im
sluzbenicima unutar Sektora i Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
ovlastenim izradiva¢ima planova, ovlaStenim osobama i institucijama u sustavu prostornog
uredenja, lokalnom samoupravom, stru¢nim organizacijama 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 donosSenje 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 uéinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

174. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA
PROSTORNOG PLANA GRADA ZAGREBA - 3 izvr3itelja (II. kategorija,
potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje, sudjeluje u izradi i brine o provedbi postupka izrade/izmjene/dopune i donoSenja
Prostornog plana Grada Zagreba, provedbi postupka utvrdivanja opravdanosti zahtjeva za
pokretanje postupka izrade i donoSenja Prostornog plana Grada Zagreba, provedbi postupka
donosenja odluka o izradi/izmjeni 1 dopuni i pribavljanja potrebnih misljenja, provodenju
strateSke procjene ili ocjene o potrebi provedbe strateske procjene utjecaja Plana te izmjene i
dopune plana na okoli§ i ocjene prihvatljivosti za ekolosku mrezu, provodenju postupka i
tehnicke pripreme javne rasprave, dostavi prostornih podataka za potrebe informacijskog
sustava, obavlja poslove odgovorne osobe za provedbu javne rasprave, sastavlja zapisnik o
javnom izlaganju te priprema izvje$¢e o provedenoj javnoj raspravi, provodi postupke kojima
se osiguravaju tehnicki preduvjeti dostupnosti Prostornog plana Grada Zagreba u skladu sa
zakonom, suraduje s drugim Sektorima, gradskim upravnim tijelima i Stru¢nom sluzbom
Gradske skupstine Grada Zagreba i drugim javnopravnim tijelima za potrebe provedbe
postupka izrade/izmjene/dopune i donoSenja te obavlja i druge najsloZenije poslove iz
djelokruga Odjela. 50%
Zadatak 2.

Prati i proucava postupke iz djelokruga Odjela i daje struénu pomo¢ i upute o njihovoj provedbi,
prati razvoj sustava prostornog uredenja, evidentira i upozorava na uocene probleme u provedbi
postupka, potice i predlaze rjeSenja za razvoj i unapredivanja poslovnih procesa u

Odijelu. 30%
Zadatak 3.

Prikuplja 1 objedinjava prijedloge za izradu planova, programa i izvjeS¢a o radu Odjela,
prijedloge planerskih i projektnih zadataka za pripremu dokumentacije za nadmetanje i
zahtjeva za pocCetak postupka javne nabave te predlaze izradu i koordinira izradu razvojnih
dokumenata, analiza, planova i programa za potrebe izrade Prostornog plana Grada Zagreba,
izraduje analize i izvjeSc¢a te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili prometne 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 i

rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata,

planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova i

propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno

tumacenje u izradi akata, strateSkih i razvojnih dokumenata, programa, planova, analiza i

izvjeScéa te primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi akata, 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) sa sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i

razmjene informacije i strankama. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena

komunikacija 1 suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drZavne uprave iz djelokruga Odjela te

ovlasStenim stru¢nim izradivac¢ima prostornih planova i drugim stru¢nim osobama.

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 $to

se odnose na provedbu postupka izrade/izmjene/dopune i donosenja prostornih planova.

175. STRUCNI SAVJETNIK ZA POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA
PROSTORNOG PLANA GRADA ZAGREBA - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i struéno obraduje sloZena pitanja o opravdanosti zahtjeva za pokretanje postupka
izrade/izmjene 1 dopune Prostornog plana Grada Zagreba, provodi slozene poslove tehnicke
obrade i evidentiranja zahtjeva za izradu Prostornog plana Grada Zagreba, poslove u vezi
evidentiranja i analize prostora predvidenih za sanaciju, urbanu sanaciju i urbanu preobrazbu
te predlaganja planskih mjera i projekata u prostorima za sanaciju, urbanu sanaciju i urbanu
preobrazbu, obavlja administrativne poslove provedbe pregovarackih postupaka za izradu
plana 1 provedbe postupaka prije izrade i donoSenja, izraduje i suraduje u izradi prijedloga
odluka o izradi/izmjeni i dopuni Prostornog plana Grada Zagreba, stavljanju izvan snage,
odnosno odluka o donosenju Prostornog plana. 30%
Zadatak 2.

Obavlja slozene strucne poslove u svezi s postupkom izrade nacrta i nacrta konacnog
prijedloga Prostornog plana Grada Zagreba i poslove provjere i obrade programskog,
tehnickog 1 grafickog dijela elaborata plana, poslove osiguranja sudjelovanja javnosti u
postupku izrade prostornog plana, obavlja poslove odgovorne osobe za provedbu javne
rasprave, sastavlja zapisnik o javnom izlaganju te priprema izvjeS¢e o provedenoj javnoj
raspravi, sudjeluje u postupku provodenja strateSke procjene ili ocjene o potrebi provedbe
strateSke procjene utjecaja Plana te izmjene i dopune plana na okoliS i ocjene prihvatljivosti za
ekolosku mrezu, vrsi tehni¢ku pripremu, provjeru i otpremu odgovora sudionicima u javnoj
raspravi. 30%
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Zadatak 3.

Izraduje programske zadatke za pribavljanje stru¢nih podloga za izradu/izmjenu/dopunu
Prostornog plana Grada Zagreba. Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i
zahtjeva za pocCetak postupka javne nabave, analizi ponuda, stru¢noj obradi, pripremi stru¢nih
podloga za ugovaranje, pra¢enju izvrSenja ugovornih obveza odnosno realizacije radova,
rokova i dinamike utroSka te upozorava izradivace Plana na ugovorene rokove i rokove
odredene Odlukom o izradi Prostornog plana Grada Zagreba. 20%

Obavlja slozene poslove verifikacije natje¢ajnih programa, studija i projekata i drugih akata iz
djelokruga Odjela te drugih poslova koji proizlaze iz mjera provedbe Plana povjerene
nositelju izrade. 10%

Obavlja stru¢ne poslove u svezi s izradom prostornih podataka iz djelokruga Odjela i
dostavom tih podataka za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja te izdavanjem
misljenja i obavijesti o podacima iz Prostornog plana Grada Zagreba iz djelokruga Odjela,

priprema odgovore na upite medija i gradana, 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 arhitektonske, gradevinske ili prometne 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 veceg broja propisa iz podrucja prostornog uredenja i
drugih sektorskih propisa i viSe vrsta slozenih postupaka izrade/izmjene/dopune i donosenja
Prostornog plana Grada Zagreba, metoda rada i struc¢nih 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 ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluZzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluZzbenicima drugih
Odjela u okviru Sektora i strankama. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u
svrhu prikupljanja propisane dokumentacije, ovlastenim stru¢nim izradiva¢ima prostornih
planova i drugim stru¢nim osobama.
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, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s postupcima izrade/izmjene/dopune i donoSenja Prostornog plana
Grada Zagreba.

176. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA
PROSTORNOG PLANA GRADA ZAGREBA - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija
visi struéni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u poslovima obrade pitanja o opravdanosti zahtjeva za pokretanje
izrade/izmjene/dopune Prostornog plana Grada Zagreba, osobito u provedbi slozenih poslova
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tehnicke obrade 1 evidentiranja zahtjeva za izradu/izmjenu/dopunu Prostornog plana Grada
Zagreba, poslove u vezi evidentiranja i analize prostora predvidenih za sanaciju, urbanu
sanaciju i urbanu preobrazbu te predlaganja planskih mjera i projekata u prostorima za
sanaciju, urbanu sanaciju i urbanu preobrazbu, poslove izrade godisnjih izvjes¢a o
zaprimljenim zahtjevima te primjedbi zaprimljenih u postupku javnih rasprava u tijeku
izrade/izmjena/dopuna i donoSenja Prostornog plana Grada Zagreba, suraduje u obavljanju
administrativnih poslova provedbe pregovarackih postupaka za izradu plana i1 provedbe
postupaka izrade i dono$enja, prati rokove odredene Odlukom o izradi Prostornog plana Grada
Zagreba, izraduje 1 suraduje u izradi prijedloga odluka o izradi Prostornog plana Grada

Zagreba, stavljanju izvan snage, odnosno odluka o donosSenju prostornog plana. 30%

Suraduje u stru¢nim poslovima u svezi s postupkom izrade nacrta i nacrta kona¢nog prijedloga
Prostornog plana Grada Zagreba 1 poslovima provjere i obrade programskog, tehnickog i
grafickog dijela elaborata Plana, poslovima osiguranja sudjelovanja javnosti u postupku
izrade/izmjene/dopune prostornog plana, obavlja poslove odgovorne osobe za provedbu javne
rasprave, sastavlja zapisnik o javnom izlaganju te priprema izvjes¢e o provedenoj javnoj
raspravi, sudjeluje u postupku provodenja strateSke procjene ili ocjene o potrebi provedbe
strateSke procjene utjecaja Plana te izmjene i dopune plana na okoliS i ocjene prihvatljivosti za
ekoloSku mrezu, vrsi tehnicku pripremu, provjeru i otpremu odgovora

sudionicima u javnoj raspravi. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u izradi programskih zadataka =za pribavljanje stru¢nih podloga za
izradu/izmjenu/dopunu Prostornog plana Grada Zagreba. Sudjeluje u izradi programskih
zadataka za pripremu dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave za izradu Prostornog plana Grada Zagreba odnosno njihovih izmjena i/ili dopuna i
drugih dokumenata (stru¢nih podloga, sektorskih analiza ili istrazivanja, planova, studija,
programa, projekata i sl.) potrebnih za izradu istog plana ili predvidenih odlukom o izradi ili
mjerama provedbe plana ili drugim propisom, a koju provodi nadleZzna sluzba za javnu nabavu
1 vodi evidenciju o istima za potrebe Odjela. Sudjeluje u poslovima verifikacije natjecajnih
programa, studija i projekata i drugih akata iz djelokruga Odjela te drugih poslova koji
proizlaze iz mjera provedbe plana povjerene nositelju izrade. 20%

Provodi jednostavnije poslove organizacije 1 vodenja dokumentacije prostornih planova te
osiguranja dostupnosti prostornih planova na uvid javnosti u tijeku njihove izrade, donosenja i
vazenja putem informacijskog sustava 1 u analognom obliku. 10%

Suraduje u izradi i izraduje miSljenja 1 obavijesti o podacima iz Prostornog plana Grada
Zagreba iz djelokruga Odjela, priprema odgovore na upite medija i gradana te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

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

ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, prometne ili pravne 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 u izradi akata iz djelokruga Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa
iz podrucja prostornog uredenja i drugih povezanih podrucja i uz cestu suradnju i konzultaciju
s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima te ukljucuju pruzanje
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pomoc¢i u primjeni propisa i predlaganje unapredenja sustava, pa je 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 i pisana) sa sluzbenicima Ureda, te sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, javnim
ustanovama, drugim tijelima uklju¢enim u postupak izrade i donoSenja Plana i strankama u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i komunikacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada za pravodobno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

5.3. ODJEL ZA POSTUPAK IZRADE 1 DONOSENJA GENERALNIH
URBANISTICKIH PLANOVA I URBANISTICKIH PLANOVA UREDENJA

177. VODITELJ ODJELA ZA POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA GENERALNIH
URBANISTICKIH PLANOVA I URBANISTICKIH PLANOVA UREDENJA- 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 stru¢nom, pravodobnom, kvalitetnom i zakonitom obavljanju
poslova i zadataka Odjela. 40%
Zadatak 2.

Utvrduje opravdanost zahtjeva za pokretanje postupka izrade/izmjene/dopune i donoSenja
generalnih urbanistickih planova 1 urbanistickih planova uredenja, izraduje odluku o izradi,
obavlja struéne poslove izrade nacrta i nacrta konaénih prijedloga osim same izrade tih nacrta,
sudjeluje u postupcima mjera provedbe plana, koordinira postupak provodenja strateSke
procjene ili ocjene o potrebi provedbe strateSke procjene utjecaja generalnih urbanistickih
planova 1 urbanistickih planova uredenja te izmjene i dopune plana na okoli§ 1 ocjene
prihvatljivosti za ekoloSku mrezu, obavlja poslove odgovorne osobe za provedbu javne
rasprave i sastavlja zapisnik o javhom izlaganju, poduzima radnje za osiguranje rokova
odredenih Odlukom o izradi te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Izraduje 1 daje struénu i1 operativnu pomo¢ u poslovima izrade projektnih zadataka za
pripremu dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave te
predlaze izradu i sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i razvojnih dokumenata te pripremi
analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrué¢ja djelokruga Odjela, upozorava na probleme vezane uz postupak izrade
generalnih urbanistickih planova 1 urbanistickih planova uredenja, izraduje izvjesca,
informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struc¢no znanje:
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- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij arhitektonske ili prometne 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 poslovima viSeg stupnja sloZenosti u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok
osobni doprinos pri izradi te izmjeni i/ili dopuni planova, 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 i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nadina za ostvarivanje dodijeljenih
ciljeva. Nadzor od strane pomoc¢nika procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva i utvrdenih politika Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i strankama. Stalna komunikacija i suradnja s drugim rukovodec¢im
sluzbenicima unutar Sektora i Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
ovlastenim izradivacima planova, ovlastenim osobama i institucijama u sustavu prostornog
uredenja, lokalnom samoupravom, strucnim organizacijama 1 drugim subjektima iz
djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja,
vodenje sastanaka.
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 u okviru podrucja iz
djelokruga Odjela.

178. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSTUPAK IZRADE 1 !)ONOgENJA
GENERALNIH URBANISTICKIH PLANOVA I URBANISTICKIH PLANOVA

UREDENJA - 6 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski
rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje, sudjeluje u izradi/izmjeni/dopuni i1 brine o provedbi postupka izrade/izmjene/dopune
1 donoSenja generalnih urbanistickih planova i urbanistickih planova uredenja, provedbi
postupka utvrdivanja opravdanosti zahtjeva za pokretanje postupka izrade i donoSenja
generalnih urbanistickih planova 1 urbanistickih planova uredenja, provedbi postupka
donoSenja odluka o izradi i pribavljanja potrebnih misljenja, provodenja strateSke procjene ili
ocjene o potrebi provedbe strateSke procjene utjecaja plana te izmjene i dopune plana na
okoli§ 1 ocjene prihvatljivosti za ekoloSku mreZu, provodenja postupka i tehni¢ke pripreme
javne rasprave, provedbi postupka donoSenja planova i pribavljanja potrebnih misljenja.
Obavlja poslove odgovorne osobe za provedbu javne rasprave, sastavlja zapisnik o javhom
izlaganju te priprema izvjes¢e o provedenoj javnoj raspravi. Obavlja poslove pripreme i
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dostave prostornih podataka za potrebe informacijskog sustava i provodi postupke kojima se
osiguravaju tehnicki preduvjeti dostupnosti planova u skladu sa zakonom. Suraduje s drugim
Sektorima, gradskim upravnim tijelima i drugim javnopravnim tijelima za potrebe provedbe
postupka izrade/izmjene/dopune i donosenja generalnih urbanisti¢kih planova i urbanistickih
planova uredenja. 50%
Zadatak 2.
Prati i proucava postupke iz djelokruga Odjela i daje stru¢nu pomo¢ i upute o njihovoj provedbi,
prati razvoj sustava prostornog uredenja, evidentira i upozorava na uocene probleme u provedbi
postupka, potice i predlaze rjeSenja za razvoj i unapredivanja poslovnih procesa u
Odijelu. 30%
Zadatak 3.
Prikuplja i objedinjava prijedloge za izradu planova, programa i izvjeS¢a o radu Odjela,
prijedloge projektnih zadataka za pripremu dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za
pocetak postupka javne nabave te predlaze izradu i koordinira izradu razvojnih i drugih akata,
analiza, planova i programa za potrebe izrade generalnih urbanisti¢kih planova i urbanistickih
planova uredenja, izraduje analize i izvje$¢a te obavlja i druge najslozenije poslove po nalogu.
20%

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

ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili prometne 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 i
rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateSkih i1 razvojnih dokumenata,
planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i
propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi akata, programa, planova, analiza 1 izvjeS¢a te primjenu viSe razli¢itih
postupaka pri izradi akata, 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) sa sluzbenicima Odjela zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacije i strankama. 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 Odjela te
ovlastenim stru¢nim izradivacima prostornih planova i drugim stru¢nim osobama.
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 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na provedbu postupka izrade 1 donoSenja generalnih urbanistickih planova i
urbanistic¢kih planova uredenja.

179. STRUCNI SAVJETNIK ZA POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA

GENERALNIH URBANISTICKIH PLANOVA I URBANISTICKIH PLANOVA
UREDENJA - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZzena pitanja o opravdanosti zahtjeva za pokretanje
izrade/izmjene/dopune generalnih urbanistickih planova i1 urbanistickih planova uredenja,
provodi slozene poslove tehni¢ke obrade i evidentiranja zahtjeva za izradu/izmjenu/dopunu
generalnih urbanistickih planova 1 wurbanistickih planova uredenja, poslove u vezi
evidentiranja 1 analize prostora predvidenih za urbanu sanaciju i1 urbanu preobrazbu te
predlaganja planskih mjera i projekata u prostorima za urbanu sanaciju i urbanu preobrazbu.
Obavlja administrativne poslove vezane za provedbu pregovarackih postupaka za izradu plana
1 za provedbu postupaka izrade i donoSenja, prati i upozorava izradivace plana na rokove
odredene Odlukom o izradi urbanistickog plana uredenja, izraduje i1 suraduje u izradi
prijedloga odluka o izradi/izmjeni/dopuni planova, stavljanju izvan snage, odnosno odluka o
donoSenju plana. Provodi slozene poslove organizacije i vodenja dokumentacije generalnih
urbanistickih planova i urbanistickih planova uredenja te osiguranja dostupnosti planova na
uvid javnosti u tijeku njihove izrade, donoSenja i vazenja putem informacijskog sustava i u
analognom obliku. 30%
Zadatak 2.

Obavlja slozene stru¢ne poslove u svezi s postupkom izrade nacrta i nacrta konacnog
prijedloga generalnih urbanistickih planova i urbanistickih planova uredenja i poslove
provjere i obrade programskog, tehnickog i grafickog dijela elaborata plana. Obavlja poslove
osiguranja sudjelovanja javnosti u postupku izrade planova, obavlja poslove odgovorne osobe
za provedbu javne rasprave, sastavlja zapisnik o javnom izlaganju te izvjesée o provedenoj
javnoj raspravi, sudjeluje u postupku provodenja strateSke procjene ili ocjene o potrebi
provedbe strateSke procjene utjecaja plana te izmjene i dopune plana na okoli§ i ocjene
prihvatljivosti za ekoloSku mrezu te vrsi tehnicku pripremu, provjeru i otpremu odgovora
sudionicima u javnoj raspravi. 30%
Zadatak 3.

Izraduje programske zadatke za pribavljanje stru¢nih podloga za izradu/izmjenu/dopunu
generalnih urbanistickih planova 1 urbanistickih planova uredenja. Sudjeluje u izradi
projektnih zadataka za pripremu dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka
javne nabave za izradu planova odnosno njihovih izmjena i/ili dopuna i drugih dokumenata
(struénih podloga, sektorskih analiza ili istraZivanja, planova, studija, programa, projekata 1
sl.) potrebnih za izradu plana ili predvidenih odlukom o izradi ili mjerama provedbe plana ili
drugim propisom, a koju provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu te vodi evidenciju o istima
za potrebe Odjela. 20%
Zadatak 4.

Obavlja sloZene poslove verifikacije natjeajnih programa, programa za izradu urbanisti¢kih
planova uredenja predvidenih generalnim urbanistickim planovima, studija i projekata i drugih
akata iz djelokruga Odjela te drugih poslova koji proizlaze iz mjera provedbe plana

povjerenih nositelju izrade. 10%
Zadatak 5.

Izraduje miSljenja 1 obavijesti o podacima iz generalnih urbanistickih planova 1 urbanistickih
planova uredenja iz djelokruga Odjela, priprema odgovore na upite medija i gradana 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 arhitektonske, gradevinske ili prometne struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.
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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 veceg broja propisa iz podrucja prostornog uredenja i
graditeljstva i drugih sektorskih propisa i viSe vrsta slozenih postupaka izrade i donoSenja
generalnih urbanistickih planova i urbanistickih planova uredenja, metoda rada i struc¢nih
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 ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Sektora i strankama. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ovlaStenim stru¢nim
izradivacima prostornih planova i drugim stru¢nim osobama te drugim pravnim subjektima 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, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s postupcima izrade i donoSenja generalnih urbanisti¢kih planova i
urbanistic¢kih planova uredenja.

180. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSTUPAK IZRADE IVDONOSENJA
GENERALNIH URBANISTICKIH PLANOVA I URBANISTICKIH PLANOVA

UREDENJA - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u poslovima obrade pitanja o opravdanosti zahtjeva za pokretanje
izrade/izmjene/dopune generalnih urbanisti¢kih planova i urbanistickih planova uredenja,
osobito u provedbi slozenih poslova tehnicke obrade i evidentiranja zahtjeva za izradu
planova, te poslovima u vezi evidentiranja 1 analize prostora predvidenih za urbanu sanaciju 1
urbanu preobrazbu u obuhvatu plana. Suraduje u obavljanju administrativnih poslova
provedbe pregovarackih postupaka za izradu plana i provedbe postupaka izrade i donoSenja,
prati rokove odredene Odlukom o izradi plana. Izraduje 1 suraduje u izradi prijedloga odluka o
izradi generalnih urbanistickih planova i urbanisti¢kih planova uredenja, izmjena/dopuna te
stavljanju izvan snage, odnosno odluka o donoSenju planova. 30%
Zadatak 2.

Suraduje u struénim poslovima u svezi s postupkom izrade nacrta i nacrta konacnog
prijedloga generalnih urbanistickih planova i urbanisti¢kih planova uredenja i poslovima
provjere 1 obrade programskog, tehniCkog 1 grafickog dijela elaborata plana. Suraduje u
poslovima osiguranja sudjelovanja javnosti u postupku izrade plana, obavlja poslove
odgovorne osobe za provedbu javne rasprave i sastavlja zapisnik o javnhom izlaganju te
izvjeSée o provedenoj javnoj raspravi, sudjeluje u postupku provodenja strateske procjene ili
ocjene o potrebi provedbe strateSke procjene utjecaja plana te izmjene i dopune plana na
okolis 1 ocjene prihvatljivosti za ekoloSku mrezu, vr$i tehni¢ku pripremu, provjeru i otpremu
odgovora sudionicima u javnoj raspravi. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u izradi programskih zadataka za pribavljanje stru¢nih podloga za izradu generalnih
urbanisti¢kih planova i urbanistickih planova uredenja. Sudjeluje u izradi programskih
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zadataka za pripremu dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave za izradu urbanistickih planova uredenja odnosno njihovih izmjena i/ili dopuna i
drugih dokumenata (stru¢nih podloga, sektorskih analiza ili istrazivanja, planova, studija,
programa, projekata i sl.) potrebnih za izradu istog plana ili predvidenih odlukom o izradi ili
mjerama provedbe plana ili drugim propisom, a koju provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu
i vodi evidenciju o istima za potrebe Odjela. 20%

Sudjeluje u poslovima verifikacije natje¢ajnih programa, programa za izradu urbanistickih
planova uredenja predvidenih generalnim urbanistickim planovima, studija i projekata i
drugih akata iz djelokruga Odjela te drugih poslova koji proizlaze iz mjera provedbe plana

povjerene nositelju izrade. 10%

Suraduje u izradi i izraduje miSljenja i obavijesti o podacima iz generalnih urbanisti¢kih
planova i urbanistickih planova uredenja iz djelokruga Odjela, priprema odgovore na upite
medija i gradana 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 arhitektonske, gradevinske ili prometne 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 u izradi akata iz djelokruga Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa
iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva i drugih sektorskih propisa i uz ¢estu suradnju i
konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima te ukljucuju
pruzanje pomo¢i u primjeni propisa i predlaganje unapredenja sustava, pa je 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 i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, javnim
ustanovama 1 drugim tijelima ukljucenim u postupak izrade i donoSenja planova i strankama u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada za pravodobno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

6. SEKTOR ZA STRATEGIJSKE INFORMACIJE I ISTRAZIVANJA

181. POMOCNIK PROCELNIKA ZA STRATEGIJSKE INFORMACIJE I
ISTRAZIVANJA - 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 njihovo obavljanje 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, izvje$¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjeSavanje. 20%
Zadatak 3.

Izraduje i priprema strucne podloge i sudjeluje u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata,
planova i programa te drugih akata iz djelokruga Sektora $to ih donosi gradonacéelnik Grada
Zagreba te Sto ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini Grada Zagreba.10%
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. Odrzava prezentacije, kolegije, sudjeluje
u radu povjerenstava i drugih radnih tijela, sudjeluje u provedbi projekata, u ocjenjivanju rada
1 u€inkovitosti sluzbenika Sektora. 10%

Suraduje 1 osigurava suradnju s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima,
izraduje izvjeséa, informacije i1 druge stru¢ne materijale 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
ili stru¢ni diplomski studij geodetske ili arhitektonske struke,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom,
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu),
- 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 1 provedbi propisa, primjeni metodologija, izvrSavanju planova i programa
u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Sektora.
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
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 drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, poslovnim sektorom, znanstvenim i stru¢nim
ustanovama i svim drugim sudionicima povezanim s djelokrugom Sektora. Verbalno i pisano
prezentira rad Sektora, neposredni 1 telefonski kontakti, 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 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sektora.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Sektora.

182. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrsitelja
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(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove prikupljanja i evidentiranja podataka Sto se odnose na rad Sektora, potrebnih
za izradu analiza, izvjeSc¢a 1 drugih stru¢nih materijala te vrsi njihovu administrativnu 1

tehnic¢ku obradu. 60%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove programske, tehnicke i graficke pripreme i obrade dokumenata

iz djelokruga Sektora. 20%
Zadatak 3.

Vodi potrebne evidencije, umnozava i dostavlja dokumentaciju, brine o dokumentaciji i
cuvanju dokumentacije, razdjeljuje predmete i rijeSene predmete, kompletira i predaje u
pismohranu te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opée struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima koji se odnose na podrucje djelokruga Sektora te uredsko
poslovanje i obradu dokumentacije. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i
pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika proc¢elnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute pomoénika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sektora 1 Ureda i1 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.

183. STRUCNI REFERENT - DOKUMENTARIST - 1 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, sistematizira 1 evidentira dokumentaciju prema metodoloskim 1 drugim
uputama te suraduje na poslovima programske, tehnicke i graficke obrade dokumenata iz
djelokruga Sektora. 30%
Zadatak 2.

Obavlja tehnicke poslove vezane za prikupljanje, obradu i sistematiziranje podataka i
informacija pri izradi jednostavnijih analiza 1 drugih stru¢nih podloga za podrucja i teme iz
djelokruga Sektora, obraduje zahtjeve za davanje podataka i1 informacija, izraduje izvatke iz
baza podataka te vodi evidenciju o izdanim podacima. Obavlja jednostavnije poslove vezane
za pripremu prezentacija podataka i prezentacije projekata iz djelokruga Sektora. 30%
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Zadatak 3.

Suraduje s drugim Sektorima i Odjelima te gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima

1 korisnicima podataka i1 informacija iz stru¢nih podloga, baza podataka i dokumentacije koju
priprema i vodi Sektor. 20%

Radi na digitalizaciji dokumentacije u skladu s planom prioriteta. Obavlja jednostavne
poslove pripremanja dokumentacije, umnozava i dostavlja dokumentaciju, brine o cuvanju
dokumentacije te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, opce ili tehnicke struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika sukladno propisima koji se odnose na podrucje djelokruga Sektora te obradu
dokumentacije. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomocnika procCelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute pomoénika
procelnika.

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

6.1. ODJEL ZA PROSTORNE INFORMACIJE I ISTRAZIVANJA

184. VODITELJ ODJELA ZA PROSTORNE INFORMACIJE |
ISTRAZIVANJA - 1 izvrSitelj (I. kategorija, potkategorija vi§i 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 naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Organizira, usmjerava 1 unaprjeduje razvoj baza podataka o prostoru Grada od interesa za
strategijsko i prostorno planiranje, upravljanje i razvoj Grada te obavlja poslove vezane za
koordinaciju infrastrukture prostornih podataka Grada Zagreba i obveze Grada kao subjekta
nacionalne infrastrukture prostornih podataka. 20%
Zadatak 3.

Koordinira nacin pripreme podataka za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja 1
strateSkih 1 razvojnih dokumenata, predlaze prioritete za izradu i nabavu viSenamjenskih
prostornih podloga 1 podataka, nacine kontinuiranog pracenja procesa u prostoru Grada, nacine
izrade prostornih istrazivanja, analiza i pokazatelja za potrebe strategijskog 1 prostornog planiranja
te druge potrebe i korisnike. Organizira suradnju s drugim odjelima Ureda, drugim gradskim
upravnim tijelima i svim subjektima u obavljanju poslova iz podrucja
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prostornih informacija i istrazivanja. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga
Odjela te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave.
20%
Zadatak 4.
Prati i proucava propise i stanje u podrucjima infrastrukture prostornih podataka, regionalnog
razvoja 1 prostornog uredenja Sto se odnose na prostorne informacije i istrazivanja, predlaze
mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz podrucja djelokruga Odjela, sudjeluje
u izradi strateskih i razvojnih dokumenata te drugih akata iz djelokruga Ureda, izraduje
izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale 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 geodetske, geografske ili arhitektonske struke,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje koordiniranje poslova 1
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 1 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 ukljuuje samostalnost u
organizaciji 1 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 sluzbenicima
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: 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 i1 njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

185. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROSTORNE INFORMACIJE |
ISTRAZIVANJA - 3 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski
rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenija prostorna istrazivanja, izraduje najslozenije prostorne analize i
pokazatelje za potrebe strategijskog i prostornog planiranja, upravljanja i razvoja Grada te
druge potrebe i korisnike. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove razvoja baza podataka o prostoru Grada za potrebe strategijskog
I prostornog planiranja i razvoj Grada te poslove vezane za izradu infrastrukture prostornih
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podataka Grada Zagreba i ispunjenje obveza Grada kao subjekta nacionalne infrastrukture
prostornih podataka. 20%
Zadatak 3.

Priprema i analizira podatke za potrebe izrade dokumenata i akata strategijskog i prostornog
planiranja, za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja te druge potrebe i korisnike
podataka. 20%

Prati i proucava propise i stanje u podru¢jima povezanim s djelokrugom Odjela $to se odnose
na prostorne informacije i istrazivanja, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela. 10%

Sudjeluje u izradi strateskih 1 razvojnih dokumenata, planova i programa te drugih akata
povezanih sa strategijskim i prostornim planiranjem, izraduje izvjesca, slozene analize i druge
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 geodetske, geografske, arhitektonske ili prometne 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 rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada te u

svezi s tim izrada odgovarajuéih akata i rjeSavanje problema, 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: Stalna suradnja i

komunikacija (verbalna i1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne

uprave te svim subjektima koji vode sektorske sustave prostornih podataka kao i znanstvenim

i struénim institucijama i ustanovama. Svakodnevna komunikacija (verbalna i pisana) s

rukovodeéim sluzbenicima Odjela 1 Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacije, neposredni 1 telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim

tijelima drzavne uprave i drugim predstavnicima tijela drzavne vlasti u svrhu prikupljanja i

razmjene 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 Odjela.

186. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROSTORNE INFORMACIJE I
ISTRAZIVANJA - 3 izvrsitelja (IL. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski
rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove razvoja baza podataka o prostoru Grada za potrebe strategijskog i
prostornog planiranja i razvoj Grada te poslove vezane za izradu infrastrukture prostornih
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podataka Grada Zagreba i ispunjenje obveza Grada kao subjekta nacionalne infrastrukture
prostornih podataka. 30%
Zadatak 2.

Priprema, obraduje i sistematizira podatke za potrebe izrade dokumenata i akata strategijskog
1 prostornog planiranja, za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja te druge
potrebe i korisnike podataka. 30%
Zadatak 3.

Suraduje sa subjektima koji vode sektorske sustave prostornih podataka i1 kontinuirano prati
procese u prostoru Grada. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odjela te
pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 20%

Izraduje slozena prostorna istrazivanja, analize i pokazatelje za potrebe strategijskog i
prostornog planiranja Grada te druge potrebe i korisnike, sudjeluje u izradi strateskih i
razvojnih dokumenata, planova i programa te drugih akata povezanih sa strategijskim i
prostornim planiranjem, izraduje izvjesc¢a, slozene analize i druge materijale 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 geodetske, arhitektonske ili geografske struke,
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjesavanje slozenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg
broja propisa, slozenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZavne uprave, znanstveno-istraZzivackim institucijama
i drugim subjektima iz djelokruga Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene 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
pojedinaénih odluka u vezi s prostornim informacijama 1 istrazivanjem.

187. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNE INFORMACIJE I
ISTRAZIVANJA - 3 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u razvoju baza podataka o prostoru Grada za potrebe strategijskog planiranja i
razvoj Grada te u poslovima vezanim za izradu infrastrukture prostornih podataka Grada
Zagreba i ispunjenje obveza Grada kao subjekta nacionalne infrastrukture prostornih

podataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove pripreme podataka za potrebe izrade dokumenata i akata strategijskog i
prostornog planiranja, za potrebe informacijskog sustava prostornog uredenja te
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druge potrebe i korisnike podataka. Izraduje prostorna istrazivanja, analize i pokazatelje za
potrebe strategijskog i prostornog planiranja Grada te druge potrebe i korisnike. 40%

Prati stanje i propise iz podrucja djelokruga rada, s naglaskom na procese u prostoru Grada.
Suraduje sa subjektima koji vode sektorske sustave prostornih podataka, sudjeluje u izradi
izvjeSca, stru¢nih misljenja i drugih materijala iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove

po nalogu. 20%

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

ili stru¢ni diplomski studij geodetske, arhitektonske ili geografske 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 koji se odnose na podrucje prostornih informacija i
istrazivanja. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i konzultaciju s drugim gradskim
upravnim tijelima i institucijama te ukljucuju sloZenije analize, postupke i metode rada, 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: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Povremena suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZzavne uprave, znanstveno-istrazivackim
institucijama i drugim subjektima iz djelokruga Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

6.2. ODJEL ZA STATISTICKE I ANALITICKE POSLOVE
188. VODITELJ ODJELA ZA STATISTICKE I ANALITICKE 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 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije statisticke i analiticke poslove te provedbu svih aktivnosti vezanih za
razvoj 1 unaprjedenje statistickog sustava Grada Zagreba. Upozorava na probleme na podrucju
statistiCkog sustava u Gradu Zagrebu, predlaze njihovo rjeSavanje te strucno i tehnolosko
poboljsavanje. Koordinira pripremu i1 obradu podataka, izradu analiza i drugih statistickih
aktivnosti, predlaze mjere i daje preporuke, koordinira diseminacijom statistickih podataka 1
analiza, priprema 1 izraduje statistiCke publikacije i analize, priprema, izraduje i sudjeluje u
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izradi statistickih metodologija, strateSkih i razvojnih dokumenata, programa, planova i
analiza povezanih sa statistickim 1 analitickim poslovima. 20%

Prati stanje i propise te razvoj i unaprjedenje statistiCke teorije i prakse, osobito razvoj i
promjene statistiCkih metodologija, medunarodne, europske i1 nacionalne statistike, prati
statistiku europskih gradova i najbolje prakse statistiCkih ureda drzava Clanica i gradova
Europske unije. Sudjeluje na stru¢nim skupovima, sastancima, edukacijama i sli¢énim
dogadanjima. Predlaze mjere, metode i postupke u vezi s provedbom aktivnosti iz podrucja
djelokruga Odjela te za daljnje unaprjedenje nacina i metoda rada i primjenu najbolje prakse u
provedbi statistickih i analitickih poslova i aktivnosti. 20%

Inicira i1 organizira struénu suradnju i suraduje s tijelima medunarodne i1 europske statistike,
tijelima drzavne 1 gradske uprave, nositeljima sluzbene statistike Republike Hrvatske,
strunim 1 znanstvenim institucijama i korisnicima statistickih podataka. Suraduje s domac¢im
1 inozemnim stru¢nim institucijama 1 korisnicima statistickih podataka kod koncipiranja
statistiCkog sustava na podru¢ju Grada. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz
djelokruga Odjela te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka
javne nabave. Sudjeluje u izradi strateSskih i razvojnih dokumenata, planova, programa i
drugih akata povezanih sa strategijskim i prostornim planiranjem, izraduje izvjesca,

informacije i1 druge stru¢ne materijale 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 ili informaticke struke,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i1 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 vis§im 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 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

organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniCena povremenim

nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih strucnih 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 drugim upravnim tijelima Grada,

srediSnjim tijelima drZavne uprave, stru¢nim institucijama, korisnicima statistickih podataka

kod koncipiranja statisticko-informacijskog sustava na podrucju Grada i drugim subjektima iz

djelokruga Odjela. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,

podataka, 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 Ureda i njenu provedbu iz djelokruga

Odjela.




-223-

189. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA STATISTICKE I ANALITICKE
POSLOVE - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije strucne poslove Sto se odnose na provedbu statistickih i analitickih
aktivnosti, analize podataka za potrebe strategijskog i prostornog planiranja, upravljanja i
razvoja Grada te za druge potrebe i korisnike. Predlaze i1 sudjeluje u provedbi aktivnosti
unaprjedenja statistickog sustava Grada Zagreba. Daje prijedloge za uvodenje novih
statistickih pokazatelja, priprema, izraduje i/ili sudjeluje u izradi statistickih metodologija,
predlaze, izraduje i brine o realizaciji izrade statistickih publikacija te oblika i nacina
publiciranja iz djelokruga Odjela. 40%
Zadatak 2.

Prati stanje i propise iz podrucja statistike te razvoj i unaprjedenje statisticke teorije i1 prakse,
prati i1 proucava statistiku europskih gradova i1 praksu statistickih ureda drzava clanica
Europske unije. Obavlja poslove usporedbe i analize pokazatelja Grada Zagreba i drugih
gradova Europske unije. Predlaze mjere, metode i postupke za daljnje unaprjedenje nacina i
metoda rada te primjenu najbolje prakse. Sudjeluje u predlaganju statistickih analiza,
istrazivanja i novih metoda i nacina publiciranja podataka, te u unapredivanju poslova vezanih
za diseminaciju i prezentiranje statistickih podataka. Prati i proucava stanje $to se odnosi na
gospodarsku 1 drustvenu strukturu Grada. 30%
Zadatak 3.

Priprema i provodi statisticke analize i istrazivanja za podrucje Grada Zagreba i Urbane
aglomeracije Zagreb, analizira nove izvore podataka i predlaze njihovu primjenu te pruza
pomo¢ korisnicima u tumacenju statistickih podataka. Izraduje izvjes¢a i1 druge najsloZenije
struéne materijale, sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata, planova, programa i
drugih akata povezanih sa strategijskim i prostornim planiranjem. 20%

Suraduje s drugim statistickim tijelima 1 institucijama u razmjeni znanja i1 iskustava te
podataka i1 informacija. Sudjeluje na stru¢nim skupovima, sastancima, edukacijama 1 sli¢nim
dogadanjima. Sudjeluje u formiranju i radu stru¢nih multidisciplinarnih timova 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, matematicke ili informaticke struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje najslozenijih predmeta, te sudjelovanje u provedbi statistiCkih analiza i
istrazivanja. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda
rada te u svezi s tim izrada odgovarajuc¢ih akata i rjeSavanje problema, 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: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i1 pisana) s drugim statistickim tijelima 1 institucijama, drugim
gradskim i drugim sudionicima u procesu pripreme, analize, obrade i razmjene podataka i
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informacija. Svakodnevna komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima
Odjela i Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuéuje
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 odnosi na poslove statistike.

190. STRUCNI SAVJETNIK ZA STATISTICKE I ANALITICKE POSLOVE- 1 izvritelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove obrade podataka, predlaze, izraduje i brine o realizaciji izrade
statistiCkih publikacija, obavlja poslove analize podataka za potrebe strategijskog i prostornog
planiranja, upravljanja i razvoja Grada, kao i za druge potrebe i korisnike. Sudjeluje u
provedbi aktivnosti unaprjedenja i modernizacije statistickog sustava Grada Zagreba.
Analizira nove izvore podataka i predlaze njihovu primjenu. Predlaze uvodenje novih
statistickih pokazatelja, oblika i na¢ina publiciranja podataka iz djelokruga Odjela, sudjeluje u
izradi statistiCkih metodologija, u koncipiranju i izradi statistiCkih analiza 1 publikacija.
Prikuplja i obraduje podatke iz administrativnih i drugih izvora podataka. Sudjeluje u
istrazivackim projektima za podru¢je Grada i Urbane aglomeracije Zagreb, kao i u formiranju

i radu strucnih multidisciplinarnih timova. 50%

Suraduje s tijelima drzavne i gradske uprave te drugim domacim i inozemnim institucijama u
razmjeni znanja, iskustava, podataka i1 informacija. Suraduje s korisnicima statisti¢kih
podataka 1 analiza. Sudjeluje na strué¢nim skupovima, sastancima, edukacijama i sli¢nim

dogadanjima. 20%

Prati 1 proucava stanje i propise iz podrucja statistike Republike Hrvatske, kao i statistiku
europskih gradova 1 praksu statistickih ureda drzava ¢lanica Europske unije. Predlaze mjere,
metode 1 postupke za daljnje unaprjedenje nacina i metoda rada, publiciranja 1 analize
podataka i primjenu najbolje prakse. Prati i prouc¢ava stanje vezano za gospodarsku i

drustvenu strukturu Grada. 15%

Izraduje statisticke pokazatelje 1 analize, izvjeSc¢a i druge stru¢ne materijale, sudjeluje u izradi
strateSkih 1 razvojnih dokumenata, planova, programa i drugih akata povezanih sa
strategijskim i prostornim planiranjem te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske, informaticke ili matematicke struke ili s podrucja
drustvenih znanosti (informacijske i komunikacijske znanosti.

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta iz

djelokruga Odjela te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz slozene analize, primjenu veceg broja propisa 1 metodologije statistickih

aktivnosti te uz primjenu specificne metode rada u vezi analiza za pojedina podrucja

statistiCkih aktivnosti, pa je osobni doprinos vise razine.
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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: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje s drugim sluzbenicima
u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima i drugim sudionicima u procesu provedbe statistickih aktivnosti.

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 poslovima statistike.

191. VISI STRUCNI SURADNIK ZA STATISTICKE I ANALITICKE
POSLOVE - 2 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove statisticke obrade, pripreme i analize statistickih podataka, predlaze
njihovo unaprjedenje, za potrebe strategijskog i1 prostornog planiranja i razvoja Grada, te za
druge potrebe 1 korisnike. Sudjeluje u provedbi aktivnosti unaprjedenja i modernizacije
statistickog sustava Grada Zagreba. Analizira nove izvore podataka i predlaze njihovu
primjenu. Sudjeluje u izradi statistickih metodologija. Predlaze, priprema, izraduje i brine o
realizaciji izrade statistickih publikacija. 40%
Zadatak 2.

Prikuplja, kontrolira, obraduje, i analizira statisticke podatke iz administrativnih i drugih
izvora podataka, izraduje statisticke pokazatelje za izracun osnovice za place sluzbenika i
namjeStenike u gradskim upravnim i drugim tijelima Grada Zagreba te predlaze publikacije za
pojedine statisticke aktivnosti te sudjeluje u koncipiranju i izradi statistickih publikacija i
analiza podataka. Samostalno izraduje i/ili sudjeluje u izradi statistickih publikacija, dodatno
kontrolira statisticke podatke, metodoloske tekstove 1 analize, statisti¢ke tablice i grafikone te
primjenu odredenih medunarodnih statistiCkih standarda. Daje prijedloge za tehnicko
uredenje. Ujednacava strucne statisticke termine 1 kontrolira uskladenost tehni¢kog uredenja.
Sudjeluje u diseminaciji statistickih podataka putem publikacija, putem internetskih stranica
statistike Grada Zagreba, kao 1 direktnim rjeSavanjem posebnih korisnickih zahtjeva. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje 1 propise iz podrucja statistike, prati 1 proucava statistiku europskih gradova 1
praksu statistickih ureda drZava clanica EU, predlaze mjere, metode i postupke za uvodenje
novih statistickih pokazatelja, te za daljnje unaprjedenje nacina i metoda rada, publiciranja i
analize podataka i1 primjenu najbolje prakse. Prati medunarodne statistiCke standarde i
metodologije, statisticke publikacije, njihov izgled 1 politiku uredivanja. Brine o provodenju
rokova objavljivanja publikacija i vodi evidenciju izrade publikacija. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u radu stru¢nih multidisciplinarnih timova. Suraduje s ostalim tijelima drzavne i
gradske uprave, drugim statistickim subjektima i institucijama u razmjeni znanja 1 iskustava te
podataka i informacija. Sudjeluje na stru¢nim skupovima, sastancima, edukacijama i slicnim
dogadanjima. Sudjeluje u izradi izvje$c¢a, strunih misljenja i drugih materijala iz djelokruga
Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
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- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij ekonomske ili informaticke struke ili s podrucja drustvenih znanosti
(informacijske i komunikacijske 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 te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja

uz sloZenije analize, primjenu veceg broja propisa i metodologije statistickih aktivnosti te uz
primjenu specificne metode rada u vezi analiza 1 publiciranja statistickih podataka, pa je
osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje s drugim sluzbenicima

u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima i drugim tijelima drzavne uprave.

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 radnog mjesta.
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192. STRUVéNI SURADNIK ZA STATISTICKE I
ANALITICKE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija, stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove koji se odnose na provedbu statistickih i analitickih aktivnosti

za potrebe strategijskog i prostornog planiranja, upravljanja i razvoja Grada te za druge

potrebe 1 korisnike. Prikuplja, kontrolira, obraduje i analizira statisticke podatke iz

administrativnih 1 drugih izvora podataka. Po potrebi, unosi i azurira podatke u baze podataka.
30%

Zadatak 2.

Sudjeluje u koncipiranju i provodenju manje sloZenih statistickih aktivnosti, izradi analiza i
pripremi podataka, provodi kontrolu i obradu podataka te obavlja i poslove dodatne kontrole
statistiCkih podataka. Sudjeluje u izradi metodoloskih tekstova i1 analiza, statistickih tablica i
grafikona 1 prati primjenu odredenih medunarodnih statistickih standarda. U poslovima
predlaganja i izrade publikacija obavlja poslove ujednacavanja strucnih statistickih termina i
kontrole uskladenosti tehnickog uredenja, kontrole tocnosti statistiCkih podataka, provedbe
ispravaka te po potrebi kolacionira podatke. Sudjeluje u diseminaciji statistickih podataka
putem publikacija, putem internetskih stranica statistike Grada Zagreba, kao i direktnim
rjeSavanjem posebnih korisnickih zahtjeva. Izraduje 1 azurira evidencije korisnika statisti¢kih
podataka. Vodi evidenciju o publikacijama, brine o stanju njihovih zaliha te azurira stanje
zaliha publikacija. Obavlja poslove sistematizacije, evidencije, umnoZavanja i pohranjivanja
statistickih podataka i dokumentacije. 30%

Prati stanje i1 propise u podrucju iz djelokruga Odjela. Prati i proucava nacionalne i
medunarodne statisticke metodologije i publikacije, te u skladu s tim daje prijedloge za
uvodenje novih statistickih pokazatelja, te unaprjedenje u provedbi statistickih analiza i

publikacija. 20%

Sudjeluje u radu struénih multidisciplinarnih timova.Suraduje s ostalim tijelima drZzavne 1
gradske uprave, drugim statistickim subjektima i institucijama u razmjeni znanja i iskustava te
podataka i informacija. Sudjeluje u pripremi materijala pri izradi planova, programa, izvjesca,
strucnih misljenja i drugih materijala iz djelokruga Odjela te obavlja 1 druge poslove po

nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske, statisticke,
informaticke ili poljoprivredne struke,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog

broja manje slozenih medusobno povezanih poslova iz djelokruga Odjela, te rjeSavanje

problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu ogranicenog broja

propisa i metodologije statistiCkih aktivnosti te uz primjenu specificne metode rada u

poslovima statistike, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

povremeni nadzor i upute voditelja Odjela.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje s drugim sluzbenicima
u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima i drugim tijelima drzavne uprave.

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 radnih zadataka radnog mjesta.

6.3. ODJEL ZA GEOTEHNICKI KATASTAR

193. VODITELJ ODJELA ZA GEOTEHNICKI KATASTAR - 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 1 zadataka 1 brine o stru¢nom, pravodobnom, kvalitetnom i zakonitom obavljanju

poslova i zadataka Odjela. 40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vodenja geotehni¢kog katastra, organizira i koordinira izradu i

kontinuiranu dopunu kartografskih prikaza geotehnicke osnove Grada Zagreba, obavlja

poslove utvrdenja uskladenosti glavnog projekta s posebnim geotehni¢kim uvjetima, obavlja

poslove utvrdivanja stanja i propisivanje hitnih mjera u slucajevima ugrozavanja objekata i

prometnica uslijed klizanja terena te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela.
30%

Zadatak 4.

Koordinira radom i sudjeluje u radu stru¢nih i radnih skupina u poslovima povezanim S
geotehniCkim 1 seizmic¢kim istraZivanjima za potrebe planiranja i gradenja na podrucju Grada
Zagreba 1 drugim poslovima povezanim s geotehniCkim katastrom. Suraduje s drugim
gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave, znanstvenim i strunim ustanovama te
drugim sudionicima u poslovima iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana
nabave iz djelokruga Odjela te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak
postupka javne nabave. 20%

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, upozorava na probleme vezane za izradu geotehnicke
osnove Grada Zagreba, sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i1 razvojnih dokumenata te
pripremi analiza, planova 1 programa 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:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij geoloske 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 poslovima viSeg stupnja sloZenosti u osiguranju pravilne
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primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju stratesSki vaznih zadaca. Daje visok
osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja, primjeni metodologije,
izvr§avanju planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i1 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 i1 strankama. Stalna komunikacija 1 suradnja s drugim rukovodecim
sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ovlastenim
izradiva¢ima kartografskih prikaza, stru¢nim organizacijama 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
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

Odjela.

194. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA GEOTEHNICKE POSLOVE - 1 izvriitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove pracenja i sudjelovanja u aktivnostima vezanim za

geotehnicka istrazivanja, proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja u podrucju

geotehnickog katastra za potrebe planiranja i izgradnje grada, predlaze rjeSenja u pojedinim

pitanjima te obraduje ukupnu geotehnicku problematiku iz djelokruga Odjela. 30%

Zadatak 2.

Prati i proucava propise i stanje u svim podrucjima povezanim s geotehni¢kim katastrom,

pruza struénu pomo¢ u pitanjima iz djelokruga Odjela, predlaze mjere, metode 1 postupke u

vezi s primjenom mjerodavnih propisa, te mjere i postupke povezane s geotehnickim

katastrom i kartografskim prikazom klizista. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi planova, programa, izvjeS€a, strucnih misljenja 1 drugih najsloZenijih

materijala iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga

Odjela te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave.
20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi geotehni¢ke dokumentacije za podrucje Grada Zagreba, suraduje
s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim tijelima uklju¢enim u geotehnicke poslove.10%
Zadatak 5.

Prati aktivnosti vodenja evidencija iz djelokruga Odjela, inicira njihovu periodi¢nu obradu te
nadzire njihovo ukljucivanje u Geotehnicku osnovu Grada, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

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

ili struéni diplomski studij gradevinske, arhitektonske, geoloske ili geodetske struke,
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje najslozenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela.
Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja geomehanike i1 graditeljstva 1
viSe vrsta slozenih postupaka izrade geotehnickog katastra i ostalih prikaza, metoda rada i
struénih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je
osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim tijelima
ukljucenim u poslove geotehnickog katastra Grada Zagreba. Svakodnevna komunikacija
(verbalna 1 pisana) s rukovodeéim sluZbenicima Odjela 1 Sektora zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene 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 S§to se
odnosi na geotehnicke poslove.

195. STRUCNI SAVJETNIK ZA GEOTEHNICKE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje slozena miSljenja 1 obavijesti o podacima geotehnickog katastra i kartografskih
prikaza kliziSta, miSljenja o programu geotehnickih istraZivanja, misljenja o posebnim
geotehniCkim uvjetima 1 rezultatu geotehnicke kategorizacije tla u postupcima provedbe
prostornih planova kao uvjetima (mjerama) vaznim za provedbu zahvata u prostoru
odredenim prostornim planom te obavlja poslove utvrdenja uskladenosti glavnog projekta s
posebnim geotehnickim uvjetima. 40%

Prati stanje i stru¢no obraduje sloZzena pitanja u podru¢ju geotehnickog katastra, stru¢no
obraduje geotehnicku problematiku iz djelokruga Odjela, izraduje prijedloge akata o nacinu
vodenja geotehnickog katastra, kartografskog prikaza klizista te o izradi inZenjersko-geoloske

karte Grada sa seizmi¢kom mikrozonacijom. 30%

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim ukljuenim tijelima u ocevidu radi
ocjene uzroka nastajanja klizista kao i u izradi prijedloga za njihovu sanaciju. 10%

Obavlja sloZene poslove vodenja evidencije o postupcima izrade kartografskih prikaza klizista
1 inZenjersko-geoloske karte Grada sa seizmi¢kom mikrozonacijom, evidenciju seizmoloskih,
hidroloskih 1 inZenjersko-geoloskih studija i geotehnickih istraZivanja za kategorizaciju tla,
evidenciju o postupcima elektronske obrade i pohranjivanje u digitalnom obliku postojece

grade, te evidenciju o provedenim geotehnickim istraZzivanjima. 10%
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Zadatak 5.
Izraduje izvjescéa 1 druge strucne materijale o pitanjima iz podrucja geomehanike 1 geotehnike,
odgovore na predstavke i prituzbe gradana 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 gradevinske, geoloske ili geodetske 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 podru¢ja geomehanike i
graditeljstva i viSe vrsta slozenih postupaka izrade geotechnickog katastra i ostalih prikaza,
metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajuc¢ih akata 1 rjeSavanjem
problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢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
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane
dokumentacije i razmjene podataka.
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, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s vodenjem geotehnickog katastra i kartografskih prikaza klizista.

196. Vlévl STRUCNI SURADNIK ZA GEOTEHNIKU I GEOTEHNICKA
ISTRAZIVANJA - 1 izvritelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u izradi misSljenja 1 obavijesti o podacima geotehni¢kog katastra 1 kartografskih
prikaza kliziSta, izdavanju miSljenja o programu geotehnickih istrazivanja, posebnim
geotehni¢kim uvjetima i rezultatu geotehni¢ke kategorizacije tla u postupcima provedbe
prostornih planova kao uvjetima (mjerama) vaznim za provedbu zahvata u prostoru
odredenim prostornim planom - izradi posebnih geotehnickih uvjeta u postupku izdavanja
lokacijskih i gradevinskih dozvola, odnosno geotehni¢koj kategoriji te obavlja poslove

utvrdenja uskladenosti glavnog projekta s posebnim geotehni¢kim uvjetima. 40%
Zadatak 2.
Obavlja sloZenije poslove vezane za pripremu 1 izvodenje geotehnickih istrazivanja za potrebe
prostornog planiranja i izgradnje Grada. 20%
Zadatak 3.

Suraduje u poslovima organizacije i vodenja evidencije istraznih radova za potrebe prostornog
planiranja 1 izgradnje Grada, seizmoloskih, hidroloskih 1 inZenjersko-geoloskih studija,
geotehnickih istrazivanja za kategorizaciju tla te postupke elektronske obrade i pohranjivanje
u digitalnom obliku postojece grade o provedenim geotehnickim istrazivanjima. 20%
Zadatak 4.
Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima u ocevidu radi ocjene uzroka nastajanja klizista
kao i u izradi prijedloga za njihovu sanaciju, unosi i azurira podatke iz djelokruga Odjela na
Geoportalu Grada Zagreba, suraduje u pripremi analiza, izvjeS¢a, priprema sloZenije podatke,
informacije i druge stru¢ne podloge iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%
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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 gradevinske ili geoloske 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 pri izradi akata iz djelokruga Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja
propisa iz podrucja geotehnike i graditeljstva i uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim
upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima te ukljuCuju pruzanje pomoc¢i u
primjeni propisa i predlaganje unapredenja sustava, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 i pisana) sa strankama, sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave i
drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i/ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada za pravodobno, zakonito i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

6.4. ODJEL ZA PRIPREMU, PROVEDBU | PREZENTACIJU RAZVOJNIH
PROJEKATA

197. VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU, PROVEDBU | PREZENTACIJU
RAZVOJINIH PROJEKATA - 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 njithovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Upravlja izradom akata u vezi s pripremom i provedbom razvojnih projekata povezanih sa
strategijskim i prostornim planiranjem, upravljanjem i koncepcijom razvoja Grada te izradom
istrazivanja, analiza, izvjeS¢a 1 informacija o radu Odjela. Organizira suradnju s hrvatskim 1
medunarodnim regijama, gradovima te institucijama nadleznim za strategijsko 1 prostorno
planiranje europskih metropola i pravnim tijelima te daje smjernice za njihovu realizaciju.
Obavlja najslozenije poslove unaprjedenja meduinstitucionalne suradnje te participacije
gradana u provodenju aktivnosti projekata razvoja. Organizira suradnju s drugim odjelima
Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima i svim subjektima u vezi s pripremom, provedbom
i prezentacijom istrazivackih, inovativnih i pilot-projekata iz djelokruga Odjela i u funkciji
razvoja Grada. 20%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove provedbe pripreme i provodenja prezentacije projekata drugim
gradskim upravnim tijelima i dionicima iz javnog, privatnog, znanstvenog i civilnog sektora te
javnosti, predlaZze projekte koji ¢e se prezentirati javnosti te priprema odgovore na sloZena
pitanja javnosti vezano uz prezentaciju projekata. Priprema, provodi i koordinira organizaciju




-234-

dogadanja za stru¢ne skupine, ciljane skupine gradana i $iru javnost u vidu izlozbi, javnih
izlaganja, javnih rasprava, tematskih predavanja, okruglih stolova, radionica, promocija knjiga
te obavlja poslove u vezi s organiziranjem publiciranja i izdavanja stru¢nih i drugih materijala
vezano uz prezentaciju projekata. 20%

Prati i proucava stanje, propise, smjernice i najbolju praksu u podrucju pripreme i provedbe
istrazivackih, inovativnih i pilot-projekata kojima je cilj poticanje i unaprjedenje koncepta
odrzivog upravljanja i razvoja Grada, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s provedbom,
implementacijom i prezentacijom projekata, pracenjem i vrednovanjem ostvarenih rezultata
projekata i utjecaja na razvoj Grada, sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata,
planova i programa te drugih akata povezanih s djelokrugom rada Odjela, izraduje izvje$ca,

informacije 1 druge stru¢ne materijale 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 stru¢ni diplomski studij ekonomske, arhitektonske ili prometne 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 zadaéa. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela te u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, hrvatskim i europskim regijama,
gradovima te institucijama nadleZnim za strategijsko 1 prostorno planiranje europskih
metropola 1 drugim sudionicima u procesu pripreme, pracenja, provedbe i1 prezentacije
razvojnih projekata i programa. Verbalna i pisana razmjena i prikupljanje 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 i1 njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

198. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU, PROVEDBU I PREZENTACIJU
RAZVOJNIH PROJEKATA - 4 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Provodi najslozenije analize postoje¢eg stanja urbanog razvoja Grada, prati i proucava EU
politiku 1 smjernice te najbolju praksu europskih gradova te predlaze mjere i metode moguce
implementacije na procese gradske urbane politike. Izraduje program i predlaze i inicira
planske aktivnosti koje je potrebno provesti u svrhu unapredenja procesa planiranja i kreiranja
suvremenih urbanih politika na temelju smjernica preuzetih iz najbolje EU prakse. 30%

Prati, prouc¢ava i obraduje natjeajnu i provedbenu dokumentaciju i procedure vezane za
istrazivacke, inovativne 1 pilot-projekte i suradnje od znacaja za urbani razvoj Grada. Predlaze
metodologiju prac¢enja i evaluacije pojedinih aktivnosti razvojnih projekata, sudjeluje u
drugim pripremnim radnjama nuznim za provedbu te obavlja i druge najslozenije poslove
pripreme projekata i programa od znacaja za razvoj Grada. Predlaze kriterije i nacin provedbe
razvojnih projekata povezanih sa strategijskim i prostornim planiranjem, upravljanjem i
koncepcijom razvoja Grada, obavlja najslozenije poslove pracenja provedbe projekata.
Koordinira i provodi aktivnosti koje doprinose lokalnoj implementaciji projekta te obavlja
slozene poslove pracenja i vrednovanja ostvarenih rezultata projekata i utjecaja na razvoj

Grada. 30%

Obavlja najslozenije poslove pripreme i organizacije javnih izlaganja, javnih rasprava, panel-
rasprava, online prezentacija, okruglih stolova, radionica, izlozbi, promocija knjiga i sli¢nih
aktivnosti stru¢noj javnosti te dionicima iz javnog, privatnog, znanstvenog i civilnog sektora,
pripreme koordinacije i organizacije sastanaka povezanih s razvojnom politikom Grada,
suraduje u pripremi i provodenju prezentacije projekata javnosti, predlaze projekte koji ¢e se
prezentirati javnosti, sudjeluje u diseminaciji te oblikovanju prezentacijskog materijala za
razli¢ite modele prezentacije, od panel-rasprava, online prezentacija te pripreme i izrade
publikacija, suraduje u pripremi odgovora na slozena pitanja javnosti vezano uz prezentaciju
projekata. Priprema, koordinira i organizira stru¢ne sastanke koje se odnose na razvojnu
politiku Grada na lokalnoj, regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini. Obavlja
najslozenije poslove u vezi s organiziranjem publiciranja i izdavanja stru¢nih i drugih

materijala vezano uz prezentaciju projekata. 30%

Prati stanje 1 propise u podrucjima na koja se prezentacija projekata odnosi, prikuplja 1
prouCava podatke i1 dokumente iz podru¢ja strategijskog i1 prostornog planiranja i razvoja
Grada, vezano uz prezentaciju razvojnih projekata. Suraduje s drugim Sektorima, gradskim
upravnim tijelima i nadleznim institucijama radi prikupljanja podataka 1 izrade miSljenja u
najslozenijim pitanjima, izraduje izvjesc¢a, analize i druge materijale, priprema odgovore na

upite gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske, arhitektonske, gradevinske, geografske, prometne ili
graficke 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 rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada te u

svezi s tim izrada odgovaraju¢ih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos visoke

razine.
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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: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, hrvatskim i
europskim regijama, gradovima te institucijama nadleznim za strategijsko 1 prostorno
planiranje europskih metropola i drugim sudionicima u procesu pripreme, pracenja, provedbe
I prezentacije razvojnih projekata i programa. Svakodnevna komunikacija (verbalna i pisana)
s rukovodecim sluzbenicima Odjela 1 Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuéuje
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 Odjela.

199. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU, PROVEDBU | PREZENTACIJU
RAZVOJINIH PROJEKATA - 2 izvrSitelja (IL. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja slozene poslove pripreme i pracenja provedbe razvojnih projekata povezanih sa
strategijskim i prostornim planiranjem, upravljanjem i koncepcijom razvoja Grada te definira
kriterije za njihovu realizaciju. Prati i prouc¢ava podatke i dokumente koji se odnose na
istrazivacke, inovativne i pilot-projekte usmjerene unaprjedenju i uspostavi koncepta odrzivog
upravljanja i razvoja Grada. 20%
Zadatak 2.
Sudjeluje u organizaciji suradnje s hrvatskim i europskim regijama, gradovima te
institucijama nadleznim za strategijsko i prostorno planiranje, upravljanje i razvoj europskih
metropola i pravnim tijelima te daje smjernice za njihovu realizaciju. Priprema, koordinira i
organizira struéne sastanke koje se odnose na razvojnu politiku Grada na lokalnoj,
regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini. Priprema 1 organizira dogadanja za strucne
skupine, ciljane skupine gradana i Siru javnost u vidu izlozbi, javnih izlaganja, javnih
rasprava, tematskih predavanja, okruglih stolova, radionica, promocija knjiga i sli¢nih
dogadanja. 20%
Zadatak 3.
Obavlja sloZene poslove vezane za komuniciranje sa stru¢nom i ostalom javnoSc¢u radi
podizanja svijesti o0 vaznosti implementacije suvremenih medunarodnih inicijativa i njihove
odrzivosti te za unaprjedenje participacije gradana u provodenju aktivnosti projekata razvoja
s ciljem njihovog aktivnog sudjelovanja u procesima donosenja odluka kao 1 sudjelovanja u
formiranju suvremenih urbanih politika. Obavlja sloZene poslove provedbe pripreme i
provodenja prezentacije projekata javnosti, predlaze projekte koji €e se prezentirati javnosti te

suraduje u pripremi odgovora na sloZena pitanja javnosti vezano uz prezentaciju projekata.
20%

Zadatak 4.

Suraduje s drugim Sektorima i Odjelima Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima i svim
subjektima u vezi s pripremom, provedbom i prezentacijom projekata u funkciji razvoja
Grada. 20%
Zadatak 5.

Prati i proucava stanje, propise, smjernice i najbolju praksu u podrucju pripreme i provedbe
istrazivackih, inovativnih i pilot-projekata kojima je cilj poticanje i unaprjedenje koncepta



-237-

odrzivog upravljanja i razvoja Grada i u podruc¢jima na koja se odnosi prezentacija projekata.
Suraduje u provedbi istrazivanja, analiza i1 izradi mi$ljenja u sloZzenim pitanjima. Obavlja
poslove u vezi s organiziranjem publiciranja i izdavanja stru¢nih i drugih materijala vezano uz
prezentaciju projekata. Izraduje izvjescéa i druge struéne materijale te obavlja i druge poslove

po nalogu. 20%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske, arhitektonske, gradevinske, geografske, prometne ili
graficke 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, te rjesavanje slozenih predmeta uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja

uz primjenu veceg broja propisa i metodologije pripreme, pracenja, provedbe i prezentacije

projekata te u vezi s tim sloZenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces$¢i nadzor te opée i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima te suradnja s hrvatskim i europskim regijama, gradovima te institucijama

nadleznim za strategijsko planiranje europskih metropola i drugim sudionicima u procesu
pripreme, pracenja i provedbe projekata i programa u svrhu prikupljanja i razmjene
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 pripremom, pra¢enjem i provedbom projekata i programa.

200. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU, PROVEDBU I PREZENTACIJU
RAZVOJNIH PROJEKATA - 1 izvrSitelja (I1. kategorija, potkategorija visi struc¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje na poslovima pripreme i1 provodenja prezentacije projekata javnosti, predlaganja
projekata koji ¢e se prezentirati javnosti te pripremi odgovora na slozena pitanja javnosti
vezano uz prezentaciju projekata. Obavlja sloZenije poslove vezane za komuniciranje sa
stru¢nom 1 ostalom javno$¢u radi podizanja svijesti o vaZnosti implementacije suvremenih
medunarodnih inicijativa 1 njihove odrzivosti te radi unaprjedenja participacije gradana u
provodenju aktivnosti projekata razvoja. Obavlja slozenije poslove vezano uz pripremu i
organizaciju dogadanja za stru€ne skupine, ciljane skupine gradana i Siru javnost u vidu
izlozbi, javnih izlaganja, javnih rasprava, tematskih predavanja, okruglih stolova, radionica i
sliénih dogadanja. Sudjeluje u pripremi 1 organizaciji stru¢nih sastanaka koje se odnose na
razvojnu politiku Grada na lokalnoj, regionalnoj, nacionalnoj 1 medunarodnoj razini. 40%
Zadatak 2.

Prikuplja, sistematizira i analizira podatke vezane uz pripremu, provedbu i prezentaciji
razvojnih projekata, programa i drugih oblika suradnje. Priprema tehnicke prezentacije i
informativne materijale. Obavlja slozenije poslove programske, tehnicke i graficke obrade
dokumenata iz djelokruga Odjela te poslove u vezi s organiziranjem publiciranja i izdavanja
stru¢nih 1 drugih materijala vezano uz prezentaciju projekata. 30%
Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove pripreme i pracenja provedbe istrazivackih, inovativnih 1 pilot-
projekata unaprjedenja koncepta odrzivog upravljanja i razvoja Grada, programa i drugih
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oblika suradnje od utjecaja na razvoj Grada te suraduje u definiranju kriterija za njihovu
realizaciju. 20%

Suraduje u pripremi izvjeSca, analiza, stru¢nih podloga 1 drugih materijala vezanih uz
djelokrug rada 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
strucni diplomski studij ekonomske, arhitektonske, gradevinske, geografske, prometne ili
graficke 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 na koje se odnosi priprema, provedba i

prezentacija razvojnih projekata. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultacije s

drugim gradskim upravnim tijelima i institucijama, te uz primjenu metodologije strategijskog

planiranja i u vezi s tim sloZenijih postupaka i metoda rada, pa je i osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima i namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela te suradnja s hrvatskim i europskim regijama, gradovima te

institucijama nadleznim za strategijsko planiranje europskih metropola i drugim sudionicima

u procesu pripreme, pracenja i provedbe projekata i programa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

201. STRUCNI REFERENT ZA PREZENTACIJU PROJEKATA - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje 1 obraduje podatke za potrebe Odjela Sto se odnose na organizaciju
dogadanja izlozbe, javna izlaganja, javne rasprave, tematska predavanja, okrugli stolovi,
radionice, te suraduje u obavljanju poslova u vezi s organiziranjem publiciranja i izdavanja
strucnih 1 drugih materijala vezano uz prezentaciju projekata. 50%

Obavlja jednostavne poslove organizacije i1 pripreme prostora za odvijanje dogadanja,
sudjeluje u organiziranju radova tekuéeg odrzavanja u objektu, te poslove programske,
tehnicke i graficke pripreme i obrade dokumenata iz djelokruga Odjela. 40%

Evidentira sve aktivnosti na poslovima i zadacima iz djelokruga Odjela, evidentira utroSak te
namjensko koristenje sredstava te ih u skladu s uputama o postupcima, metodi rada i stru¢nim
tehnikama unosi u bazu podataka. Priprema fotodokumentaciju, izvjesca, informacije i druge

stru¢ne podloge te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno struc¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, upravne ili opce struke,

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
strunih tehnika i postupaka povezanih s pripremom i prezentacijom projekata. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru
Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja 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.

6.5. ODJEL ZA KOORDINACIJU RAZVOJA PAMETNOG GRADA - ZAGREB
SMART CITY

202. VODITELJ ODJELA ZA KOORDINACIJU RAZVOJA PAMETNOG GRADA -
ZAGREB SMART CITY - 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. 60%
Zadatak 2.

Izraduje i sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih akata,
pripremi analiza, planova i programa te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga

Odjela. 20%
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje u podru¢jima iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale. 10%
Zadatak 4.

Izraduje odgovore na pitanja gradskih zastupnika i medija, pruZa podatke i informacije i druge
struéne podloge za rad tijela mjesne samouprave 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 s podrucja drustvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom,

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu),

- 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 viS§im 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 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
i 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
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) i suradnja
s drugim rukovodeé¢im sluzbenicima Ureda. Cesti telefonski i neposredni kontakti s drugim
gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Komunikacija (verbalna i pisana) izvan gradskih upravnih tijela, s predstavnicima tijela
drzavne uprave, institucija, ustanova, trgovackih drustva, gospodarstvenicima, medunarodnim
organizacijama i udruzenjima gradana.

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, kvalitetno i cjelovito obavljanje poslova i zadataka.
Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja
iz djelokruga Odjela za koji je zaduzen. Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike Ureda 1
njenu provedbu u okviru podruéja iz djelokruga Odjela.

203. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KOORDINACIJU RAZVOJA PAMETNOG

GRADA - ZAGREB SMART CITY - 3 izvrSitelja (II. kategorija, potkategorija visi
savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava primjenu rjeSenja te obraduje najsloZenije predmete iz podrucja planiranja,
pripreme i realizacije aktivnosti pametnog grada i s tim u svezi obavlja najsloZenije poslove te
koordinira i poti¢e primjenu pametnih rjeSenja i sudjeluje u kreiranju inovacija definiranih
planom razvoja pametnog grada. 40%
Zadatak 2.

Koordinira aktivnosti vezane za pilot-projekte i pilot-podru¢ja pametnog grada, promovira
koncepte pametnog grada, prati provedbu plana razvoja pametnog grada te azurira njegov

sadrzaj. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi strateSkih 1 razvojnih dokumenata, planova i programa te izvjesc¢a i1 drugih
akata u podrucju djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u kreiranju edukativnih i promotivnih materijala, daje stru¢nu podrSku u
organiziranju promotivnih aktivnosti vezanih uz koncept pametnog grada 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 s podruc¢ja druStvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti,
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- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izradu akata, sudjelovanje u izradi
strateSkih i razvojnih dokumenata, planova i programa te rjeSavanje najslozenijih predmeta.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju
misljenja, izradi strateskih i razvojnih dokumenata, programa i planova, te primjenu vise
razli¢itih postupaka pri izradi akata, informacija i rjeSavanju najslozenijih predmeta, 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) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave, asocijacijama
obrtnika 1 poduzetnika, trgovackim druStvima, gospodarstvenicima, medunarodnim
organizacijama i udruzenjima gradana i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja 1
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, provedbu odluka iz podrucja pametnog grada te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

204. STRUCNI SAVJETNIK ZA KOORDINACIJU RAZVOJA PAMETNOG GRADA
- ZAGREB SMART CITY -1 izvrsitelja (II. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Koordinira i nadzire realizaciju projekata iz podru¢ja pametnog grada - Zagreb Smart City.
40%
Zadatak 2.
Obavlja slozene poslove u vezi pripreme i realizacije sektorskih akcijskih planova i
provedbenih akata. 30%
Zadatak 3.

Kontinuirano prati provedbu 1 uspjeSnost sektorskih akcijskih planova 1 prioritetnih mjera.
Prikuplja i analizira podatke o pametnim projektima u Gradu Zagrebu putem jedinstvene
pristupne tocke - Zagreb Smart City Hub. 20%
Zadatak 4.

Izraduje stru¢ne materijale, informacije, analize i izvjeS¢a. Kreira edukativne i promotivne
materijale, sudjeluje u organizaciji promotivnih aktivnosti vezanih uz koncept pametnog grada

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, humanistickih ili tehnickih znanosti,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Poslovi se obavljaju uz slozene
analize, primjenu veéeg broja propisa iz podrucja gospodarstva, turizma, energetike i zastite
okolisa te vise vrsta slozenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela, ¢esta komunikacija sa sluzbenicima drugih
odjela i drugih gradskih upravnih tijela, sredi$njim tijelima drzavne uprave, trgovackim
drustvima i ustanovama, a u svrhu razmjene i prikupljanja 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, provedbu pojedina¢nih odluka te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

205. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KOORDINACIJU RAZVOJA PAMETNOG
GRADA - ZAGREB SMART CITY - 1 izvrSitelj (IL. kategorija, potkategorija visi
struéni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati realizaciju projekata iz podrucja pametnog grada Zagreba - Smart City te obraduje
sloZenija pitanja S$to se odnose na organizaciju i u¢inke istih. 40%
Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove u vezi pripreme i realizacije sektorskih akcijskih planova i
provedbenih akata. 30%
Zadatak 3.

Izraduje sloZenija izvjeSc¢a 1 analize iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u obavljanju poslova u
vezi s pripremom i provedbom postupka javne nabave, za potrebe iz djelokruga Odjela u
suradnji s nadleznom sluZbom za javnu nabavu te sudjeluje u organizaciji promotivnih

aktivnosti vezanih uz koncept pametnog grada. 20%

Zadatak 4.

Obavlja razmjenu elektronickih (digitalnih) dokumenata 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 s podrucja druStvenih, humanistickih ili tehni¢kih znanosti,
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz slozenije analize i stalno pracenje stanja,
rjesavanje slozenijih pitanja ukljucujuéi i suradnju u pripremi sektorskih akcijskih planova i
provedbenih akata, pa je 1 osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim i komunikacije sa strankama: Svakodnevna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i s ostalim sluzbenicima Ureda. Povremena
komunikacija (verbalna i pismena) sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, sredi$njim
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tijelima drzavne uprave, trgovackim drusStvima i ustanovama u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

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

Za sva radna mjesta utvrduje se, sukladno odredbama zakona, kao poseban uvjet
polozen drzavni ispit.



