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 Uredom, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

60%
Zadatak 2.
Utvrduje politiku razvoja u podruc¢jima iz djelokruga, odnosno nadleZznosti Ureda i utvrduje
plan i program rada Ureda. 15%
Zadatak 3.

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%

Zadatak 4.

Stalno suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba,
Gradskom skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i s drugim subjektima. 10%

Zadatak 5.

Poduzima prema sluzbenicima i namjesStenicima 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: - sveucilisSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistickih
ili tehnickih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢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 i koordiniranje
povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata, te rjeSavanje strateskih zadaca.
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Uklju€uje 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 i odluc¢ivanju o
najslozenijim stru¢nim pitanjima ograni¢enu samo opéim smjernicama u vezi s utvrdenom
politikom Ureda. Ukljuuje samostalnost u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera u
postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga Ureda. Nadzor nad radom podrazumijeva
nadzor nad zakonitosti rada, odnosno zakonitosti 1 pravodobnosti obavljanja poslova S§to ih
gradonacCelnik Grada obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim
propisima te nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na pripremu i provedbu
usvojenih strategija, planova i programa. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom skupsStinom Grada Zagreba, drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, predstavnicima sindikata, ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne vlasti. Predstavlja Ured, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi
izvjesca, te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluke:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu i 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 koji se upucuju gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za
svoj rad i rad sluzbenika u ostvarivanju zadanih ciljeva Ureda. Ukljucuje Siroku nadzornu 1
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA - 2 izvrsitelj
( L. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i pruza potporu procelniku u radu i obavljanju stru¢nih poslova 1 zadac¢a u podrucjima
iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, daje stru¢na misljenja procelniku vezano za
najsloZenija pitanja iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, rjeSava najslozenija stru¢na
pitanja i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 40%

Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze nacine za njihovo ostvarivanje. 25%

Zadatak 3.
Priprema, analizira, izraduje i predlaze akte iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.
15%
Zadatak 4.
Priprema, vodi, nadzire i koordinira projekte iz podrucja koje mu povjeri pro€elnik. 10%



Zadatak 5.

Suraduje sa znanstvenim i stru¢nim institucijama, tijelima drzavne uprave i gradskim
upravnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Priprema i izraduje programe
rada i izvjesca o radu Ureda te priprema i izraduje druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge
poslove 1 zadatke koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:- sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistickih
ili tehnickih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Uredom
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj sloZenost poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje 1 koordiniranje poslova,
pruzanje potpore osobama na vis§im 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 Ureda.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Uklju€uje 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.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Cesta suradnja sa procelnikom i sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradonaCelnikom Grada, drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima
ustanova, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne vlasti. Verbalno 1 pisano prezentira rad, 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 u podruc¢ju iz djelokruga Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Ureda za koje je zaduzen.

3. VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - SPECIJALIST - 3 izvrsitel]
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik — specijalist, klasifikacijski rang 2.)
Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije zadatke vezano uz izradu i provedbu op¢ih i drugih akata, strategija i
programa, planova i analiza u nekom od navedenih podru¢ja: drustvenih djelatnosti, europskih
fondova/fondova EU, zdravstva, kulture, energetike, prometa, prostornog uredenja i gradnje,
gospodarskih i komunalnih djelatnosti te upravljanja imovinom Grada.

Koordinira viSe gradskih upravnih tijela u pripremi i provedbi projekata od interesa za Grad.
50%

Zadatak 2.

Daje stru¢ne savjete, misljenja i prijedloge u ostvarenju strateskih ciljeva gradonacelniku 1
sluzbenicima u nekom od navedenih podrucja: gospodarstvo, promet, energetika, komunalna
infrastruktura, prostorno uredenje i gradnja, upravljanja imovinom Grada, drustvenih
djelatnosti, fondova EU, kultura i zdravstva. 20%

Zadatak 3.
Priprema, vodi, nadzire i koordinira odredene projekte od vaznosti za Grad iz nekog od
navedenih podru¢ja: drustvenih djelatnosti, europskih fondova/fondova EU, zdravstva,
kulture, energetike, prometa, prostornog uredenja i gradnje, gospodarskih i komunalnih
djelatnosti te upravljanja imovinom Grada.
20%

Zadatak 4.
Suraduje sa znanstvenim i struénim institucijama, tijelima drzavne uprave i gradskim
upravnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz drustvenih djelatnosti,
europskih fondova/fondova EU, zdravstva, kulture, energetike, prometa, prostornog uredenja 1
gradnje, gospodarskih i komunalnih djelatnosti, podru¢ja upravljanja imovinom Grada te

obavlja i druge poslove Sto mu ih odredi  gradonacelnik. 10%*

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, humanistickih, prirodnih, biotehnickih ili
tehnickih znanosti odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje
Cetiri na najsloZenijim poslovima iz najmanje jednog podrucja imovinsko-pravnih poslova,
komunalnog gospodarstva, koncesija, energetike, javnih financija i javnih djelatnosti,
prostornog uredenja i gradnje, prometa, kulture, zaStite i ocuvanja kulturnih dobara, iz
podrucja upravljanja Gradom, obrazovanja i sporta, informatike, projekata sufinanciranih iz
sredstava Europske unije i drugih medunarodnih izvora financiranja, zdravstva, socijalne
skrbi, ljudskih prava i civilnog drustva te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a 0sobito
sudjelovanje u izradi 1 provedbi propisa, strateSkih dokumenata i drugih akata, visSegodiSnje
izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade 1
provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenja projekata, rjeSavanja predmeta,
te pruzanja savjeta i struéne pomoc¢i gradonacelniku i sluzbenicima gradskih upravnih tijela u
rjeSavanju slozenih zadataka iz podru¢ja imovinsko-pravnih poslova, drustvenih,
gospodarskih i komunalnih djelatnosti. Poslovi vezani uz istrazivanje i stru¢nu obradu



najslozenijih pitanja i problema u vezi s gospodarstvom, prometom, energetskom i
komunalnom infrastrukturom, uredenjem i izgradnjom Grada, upravljanjem imovinom Grada,
kulturom, zdravstvom, drustvenim—i drugim djelatnostima: Daje visok doprinos pri izradi
propisa, strateskih dokumenata i drugih akata iz podru¢ja upravljanja imovinom Grada,
zdravstva, prometa, fondova EU, energetske i komunalne infrastrukture, prostornog uredenja i
izgradnje Grada i druStvenih djelatnosti.

U Stupnju odgovornosti i utjecaju na donosenje odluka rijeci: ,,drustvenih, gospodarskih i
komunalnih djelatnosti*“ zamjenjuju se rijeima: ,, prometa, zdravstva, fondova EU, energetske
1 komunalne infrastrukture, prostornog uredenja i izgradnje Grada, drustvenih djelatnosti.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢éim i specifiénim uputama
gradonacelnika, odnosno procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima gradskih upravnih tijela u fazi
pripreme prijedloga akata, strateskih dokumenata i programa, planova i analiza, studija,
prezentacija i drugih struénih materijala te u fazi pracenja njihove realizacije. Cesta
komunikacija s gradonadelnikom u svrhu pruzanja savjeta. Cesta (verbalna i pisana)
komunikacija s tijelima drzavne uprave, predstavnicima institucija, ustanova, udruga,
gospodarstvenika, medunarodnih organizacija i udruzenja i gradana te subjektima iz podrucja
imovinsko-pravnih odnosa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada, te visok stupanj odgovornosti za date strune savijete,
misljenja 1 prijedloge koje imaju ucinak na odredivanje strateSkih dokumenata iz podrucja
drustvenih, gospodarskih i komunalnih djelatnosti te iz podrucja upravljanja imovinom Grada.

4. VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA ZA MEPUGRADSKU
I MEDPUNARODNU SURADNJU -SPECIJALIST - 1 izvrSitelj

(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik - specijalist, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije zadatke vezano uz izradu i provedbu op¢ih i1 drugih akata, strategija 1
programa, planova i analiza o uspostavi suradnje s drugim gradovima i regijama te
medunarodne suradnje. 50%

Zadatak 2.

Daje strucne savjete, misljenja i prijedloge u ostvarenju strateskih ciljeva gradonacelniku i
sluzbenicima u vezi uspostave medugradske 1 medunarodne suradnje. 20%
Zadatak 3.

Priprema, vodi, nadzire i koordinira odredene projekte od vaznosti za Grad iz podrucja
medugradske i medunarodne suradnje. 20%
Zadatak 4.

Suraduje sa jedinicama lokalne 1 podruc¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i odgovaraju¢im
jedinicama u inozemstvu i njihovim udruzenjima, s gradovima prijateljima u zemlji i drugim
gradovima u svijetu, institucijama Europske unije, medunarodnim organizacijama i



udruzenjima, osnovanim s ciljem promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih djelatnosti
te sa znanstvenim i struénim institucijama, tijelima drzavne uprave i gradskim upravnim
tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima te obavlja i druge poslove §to mu ih
odredi gradonacelnik. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja druStvenih, humanisti¢kih, prirodnih, biotehnickih ili
tehnic¢kih znanosti, odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
na najslozenijim poslovima iz podru¢ja medugradske i medunarodne suradnje te istaknuti
rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne 1 podrucne
(regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strateskih
dokumenata i1 drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni 1
struéni radovi

- poznavanje rada na PC-u.

-aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i
provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenja projekata, rjeSavanja predmeta,
te pruzanja savjeta i stru¢ne pomo¢i gradonacelniku i sluzbenicima gradskih upravnih tijela u
rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja medugradske i medunarodne suradnje. Poslovi
vezani uz istrazivanje 1 stru¢nu obradu najsloZenijih pitanja i problema u vezi s
medugradskom i medunarodnom suradnjom. Daje visok doprinos pri izradi propisa, strateskih
dokumenata 1 drugih akata iz podru¢ja medugradske i medunarodne suradnje.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specifiénim uputama
gradonacelnika, odnosno procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima gradskih upravnih tijela u fazi
pripreme prijedloga akata, strateSkih dokumenata i programa, planova i analiza, studija,
prezentacija i drugih struénih materijala te u fazi praéenja njihove realizacije. Cesta
komunikacija s gradonadelnikom u svrhu pruzanja savjeta. Cesta (verbalna i pisana)
komunikacija s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i
odgovarajuéim jedinicama u inozemstvu i1 njihovim udruZenjima, s gradovima prijatelja u
zemlji 1 drugim gradovima u svijetu, tijelima drZavne uprave, predstavnicima institucija,
ustanova, udruga, gospodarstvenika, medunarodnih organizacija i udruzenja te gradana.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada, te visok stupanj odgovornosti za date strucne savijete,
misljenja i1 prijedloge koje imaju ucinak na odredivanje strateSkih dokumenata iz podrucja
medugradske i medunarodne suradnje.

5. VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA ZA GOSPODARSKE DJELATNOSTI |
ODRZIVI RAZVOJ -SPECIJALIST - 1 izvrsitelj (IL. kategorija, potkategorija visi
savjetnik - specijalist, klasifikacijski rang 2.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije zadatke vezano uz izradu i provedbu op¢ih i drugih akata, strateskih
dokumenata i programa, planova i analiza u podruéju gospodarskih djelatnosti i odrzivog
razvoja. 50%
Zadatak 2.

Daje stru¢ne savjete, miSljenja 1 prijedloge u ostvarenju strateskih ciljeva gradonacelniku i
sluzbenicima vezanih uz gospodarske djelatnosti, gospodarenje otpadom, zastitu okolisa i
energetiku, te predlaze mjere za ucinkovitije koriStenje gradskih resursa u cilju promicanja
gospodarstva i odrzivog razvoja te pripreme i provedbe investicijskih projekata Grada u

navedenim podrucjima. 20%
Zadatak 3.
Priprema, vodi, nadzire i koordinira odredene projekte od vaznosti za Grad iz podrudja
gospodarskih djelatnosti, gospodarenja otpadom, zastite okolisa i energetike. 20%
Zadatak 4.

Suraduje sa znanstvenim i stru¢nim institucijama, tijelima drzavne uprave i gradskim
upravnim tijelima, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz podru¢ja gospodarstva,
gospodarenja otpadom, zastite okoliSa i energetike te obavlja i druge poslove §to mu ih odredi
gradonacelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struni diplomski studij s podru¢ja drusStvenih, humanistickih, prirodnih, biotehnickih ili
tehnickih znanosti,

- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
na najslozenijim poslovima iz podrucja gospodarstva, gospodarenja otpadom, zastite okolisa,
energetike te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom
jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strateskih dokumenata i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje
predmeta, objavljeni znanstveni 1 stru¢ni radovi

- poznavanje rada na PC-u.
-aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu)
SloZenost poslova:
Visok stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade 1
provedbe op¢ih 1 drugih akata, strateSkih dokumenata i1 programa, vodenja projekata,
rjeSavanja predmeta, te pruzanja savjeta i struéne pomoc¢i gradonacelniku i sluzbenicima
gradskih upravnih tijela u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz podru¢ja gospodarstva. Poslovi
vezani uz istraZivanje 1 struénu obradu najsloZenijih pitanja 1 problema u vezi s
gospodarstvom. Daje visok doprinos pri izradi propisa, strateskih dokumenata i drugih akata iz
podrucja gospodarstva.
Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specifiénim uputama
gradonacelnika, odnosno procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna stru¢na komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima gradskih upravnih tijela u fazi
pripreme prijedloga akata, strateSkih dokumenata i programa, planova i1 analiza, studija,
prezentacija i drugih stru¢nih materijala te u fazi pracenja njihove realizacije. Cesta
komunikacija s gradonadelnikom u svrhu pruzanja savjeta. Cesta (verbalna i pisana)
komunikacija s tijelima drzavne uprave, predstavnicima institucija, ustanova, udruga,
gospodarstvenika, medunarodnih organizacija i udruzenja te gradana.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu




primjenu postupaka i metoda rada, te visok stupanj odgovornosti za date stru¢ne savijete,
misljenja 1 prijedloge koje imaju uc€inak na odredivanje strateSkih dokumenata iz podrucja
gospodarstva.

6. VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA ZA RAZVOJNE PROJEKTE -
SPECIJALIST - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi savjetnik - specijalist,
klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije zadatke vezano uz pripremu izradu i provedbu razvojnih projekata
povezanih s upravljanjem i koncepcijom razvoja Grada, a osobito vezane uz projekte s ciljem
unapredenja koncepta odrzivog upravljanja i razvoja Grada. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi i provedbi opé¢ih i drugih akata, strateSkih dokumenata i programa koji
doprinose lokalnoj implementaciji razvojnih projekata, te koordinira vise gradskih upravnih
tijela u pripremi i provedbi razvojnih projekata od interesa za Grad. 20%
Zadatak 3.

Daje stru¢ne savjete, misljenja i prijedloge u ostvarenju razvojnih projekata gradonacelniku te
izraduje sveobuhvatnu analizu i sagledava procese razvojnih projekata te njihove provedbe u
svrhu identificiranja relevantnih dionika, primjene pristupa provedbe razvojnih projekata u
suradnji s drugim upravnim tijelima, ministarstvima, trgovackim drustvima, ustanovama,
organizacijama i institucijama, radi preuzimanja najbolje prakse u svrhu primjene razvojnih
projekata u lokalnu politiku razvoja Grada i njegovih interesa, te o istom izvjestava
gradonacelnika. 20%
Zadatak 4.

Priprema, vodi i koordinira odredene razvojne projekte od vaznosti za Grad, obavlja poslove
sustavnog nadzora na provodenjem projekata, prati i vrednuje rezultate razvojnih projekata na
razvoj i interese Grada te obavlja i druge poslove $to mu ih odredi gradonacelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, humanistickih, prirodnih, biotehnickih ili
tehnickih znanosti,

- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
na najslozenijim poslovima iz podrucja razvojnih projekata te istaknuti rezultati u podrucju
povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi 1 provedbi propisa, strateskih dokumenata 1
drugih akata, viSegodis$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

- poznavanje rada na PC-u.

-aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade 1

provedbe op¢ih 1 drugih akata, strategija i programa, vodenja projekata, rjeSavanja predmeta,

te pruzanja savjeta i strucne pomoci gradonacelniku i sluzbenicima gradskih upravnih tijela u

rjeSavanju sloZenih zadataka vezanih uz razvojne projekte. Poslovi vezani uz istraZivanje 1

stru¢nu obradu najsloZenijih pitanja 1 problema u vezi razvojnih projekata. Daje visok

doprinos pri izradi propisa, strateskih dokumenata i drugih akata iz podrucja razvojnih
projekata.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i specifiénim uputama

gradonacelnika, odnosno procelnika.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima gradskih upravnih tijela u fazi
pripreme prijedloga akata, strateSkih dokumenata i programa, planova i analiza, studija,
prezentacija i drugih struénih materijala te u fazi pradenja njihove realizacije. Cesta
komunikacija s gradonagelnikom u svrhu pruzanja savjeta. Cesta (verbalna i pisana)
komunikacija s tijelima drzavne uprave, predstavnicima institucija, ustanova, udruga,
gospodarstvenika, medunarodnih organizacija i udruzenja te gradana.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada, te visok stupanj odgovornosti za date strune savijete,
misljenja i prijedloge koje imaju ucinak na odredivanje strateskih dokumenata iz podrucja
razvojnih projekata.



7.VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 3 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Izraduje i1 daje stru¢na misljenja procelniku pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda. Prati i prouCava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Ureda.
30%

Zadatak 2.
Pomaze procelniku davanjem strucnih savjeta, misljenja i prijedloga za ostvarenje strateskih
ciljeva u djelatnostima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.

30%
Zadatak 3.
Obavlja najslozenije zadatke izrade i provedbe nacrta akata, i drugih dokumenata iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. Izraduje stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi i
provedbi strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvje$¢a iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, stru¢nim
institucijama, ustanovama i drugim subjektima u obavljanju poslova i zadataka u vezi s
djelatnostima te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliS$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

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

SloZenost poslova:

Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje poslova,
pruZanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visi 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 koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifiéne upute
procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevna suradnja sa sluzbenicima Ureda. Svakodnevna suradnja s rukovodeéim
sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad Ureda, vodi
sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

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 te
odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

8. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA ZA KOORDINACIJU AKTIVNOSTI
GRADSKE UPRAVE - 3 izvrsitelja
(11. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje i daje stru¢na misljenja procelniku u obavljanju poslova koordinacije aktivnosti
gradskih upravnih tijela. 30%

Zadatak 2.

Koordinira izradu izvjes¢a o provedenim aktivnostima gradskih upravnih tijela, pruza stru¢nu
pomo¢ uredima u izradi trazenih izvjesS¢a, objedinjava i oblikuje prikupljene podatke o
aktivnostima gradskih upravnih tijela i priprema trazene podatke i informacije o provedenim

aktivnostima gradskih upravnih tijela za potrebe Ureda. 30%
Zadatak 3.
Obavlja najslozenije zadatke izrade programa, planova, izvjeS¢a te koordinira njihovu izradu 1
provedbu kada su u djelokrugu vise gradskih upravnih tijela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, obavlja struce i analiticke
poslove u koordinaciji aktivnosti gradskih upravnih tijela te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procelnik. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, humanistic¢kih ili tehni¢kih znanosti odnosno
umjetnickog podrucja

- najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj sloZenosti koji uklju¢uje vodenje 1 koordiniranje poslova, pruzanje potpore
osobama na vis§im rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa te davanje
smjernica u poslovima koordinacije aktivnosti gradske uprave. Poslovi se obavljaju uz stalno
pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleZnosti Ureda 1
primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje u izradi programa,
planova, analiza i izvjeS¢a te primjenu vise razlicitih postupaka i metoda pri izradi akata, pa je
osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce 1 specificne upute
procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevna komunikacija (verbalna i1 pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog
davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije te u vezi s izradom programa, planova,
analiza i izvje$¢a. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa drugim gradskim



upravnim tijelima u svrhu koordinacije aktivnosti te prikupljanja i razmjene informacija o
provedenim aktivnostima. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu odluka iz djelokruga, odnosno nadleZnosti Ureda.

9. VISI STRUCNI SAVJETNIK - SLUZBENIK ZA INFORMIRANJE - 2 izvrsitelja
(11. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove rjesavanja pojedina¢nih zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava na pristup
informacijama i ponovne uporabe informacija. Prati i proucava propise iz podrucja prava na
pristup informacijama te izraduje akte iz podrucja prava na pristup informacijama. 40%

Zadatak 2.

Obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, te unapreduje nacin obrade,
razvrstavanja, ¢uvanja i objavljivanja informacija koje su sadrzane u sluzbenim dokumentima
koje se odnose na rad gradonacelnika i gradskih upravnih tijela.

20%
Zadatak 3.
Osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava utvrdenih
Zakonom o pravu na pristup informacijama. 20%
Zadatak 4.
Suraduje s Povjerenikom za informiranje, gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u svezi s ostvarivanjem prava na
pristup informacijama, te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanisti¢kih 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 podrucja prava na pristup
informacijama. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i primjenu propisa iz podruc¢ja prava na
pristup informacijama. Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe razli¢itih metodologija i
postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija s rukovodeéim sluzbenicima Ureda. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s



Povjerenikom za informiranje te drugim tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim tijelima i
institucijama iz podru¢ja prava na pristup informacijama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

10. ADMINISTRATIVNI TAINIK GRADONACELNIKA - 1 izvrsitel;
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja uredske poslove za potrebe gradonacelnika, organizira primanje stranaka i pozivanje
na sastanke. 50%

Zadatak 2.
Prima i daje potrebne obavijesti i informacije strankama i sluzbenicima i namjestenicima
Ureda i drugih gradskih upravnih tijela. 30%

Zadatak 3.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije, te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 20%

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, stru¢nih tehnika 1
postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim
pravilima i postupcima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna komunikacija sa strankama i sluzbenicima i namjestenicima unutar Ureda i
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.

11. ADMINISTRATIVNI TAINIK ZAMJENIKA GRADONACELNIKA - 1 izvrsitelj

(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski
rang 11.) Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.



Obavlja uredske poslove za potrebe zamjenika gradonacelnika, organizira primanje stranaka i

pozivanje na sastanke. 50%
Zadatak 2.

Prima i daje potrebne obavijesti i informacije strankama i sluzbenicima i namjeStenicima
Ureda i drugih gradskih upravnih tijela. 30%
Zadatak 3.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije, te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- nagjmanje 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
tajni¢ko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada, struénih tehnika i
postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim
pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu:

Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i1 upute zamjenika
gradonacelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i1 upute zamjenika
gradonacelnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu
komunikaciju 1 pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih
tehnika.

12. ADMINISTRATIVNI TAJNIK PROCELNIKA - 1 izvrsitel]
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, organizira primanje stranaka i pozivanje na
sastanke. 50%

Zadatak 2.

Prima i daje potrebne obavijesti i informacije strankama i sluzbenicima i namjestenicima
Ureda i drugih gradskih upravnih tijela. 30%
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije, te obavlja
i druge poslove $to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

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, stru¢nih tehnika 1
postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim
pravilima i postupcima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna komunikacija sa strankama i sluzbenicima i namjeStenicima unutar Ureda i 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.

1. SEKTOR ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA,
PROTOKOL I GRADANE

13. POMOCNIK PROCELNIKA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA,
PROTOKOL I GRADANE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

obavljanje poslova i zadataka. 50%

Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati

obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaZe njihovo rjeSavanje. 20%

Zadatak 3.
Izraduje i priprema struéne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora, prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi s primjenom

propisa iz djelokruga Sektora. 10%
Zadatak 4.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka.
10%
Zadatak 5.
Priprema 1 izraduje planove, izvjesca i druge stru¢ne materijale iz djelokruga Sektora, te
obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski

studij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na vi$§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 Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naina za ostvarivanje dodijeljenih
ciljeva iz djelokruga Sektora. 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 komunikacija i suradnja sa rukovodeéim i
ostalim sluzbenicima Ureda i drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada, sluzbenicima gradskih upravnih tijela i drugim
subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima u tijelima drzavne vlasti.
Verbalno i pisano prezentiranje rada Sektora, vodenje sastanaka, 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 i
pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja u podrucju iz djelokruga Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje
Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podruéja iz djelokruga Sektora.

1.1. KABINET GRADONACELNIKA

14. VODITELJ KABINETA GRADONACELNIKA
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

- 1 1zvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Kabinetom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, rasporeduje
poslove sluzbenicima i namjestenicima, daje upute za njihovo obavljanje, prati i nadzire

obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i
zadataka. 30%



Zadatak 2.

Neposredno sudjeluje u organizaciji i pripremi sastanaka za gradonacelnika. 20%
Zadatak 3.
Prima stranke koje traze prijem kod gradonacelnika. 20%
Zadatak 4.
Izraduje stru¢na misljenja, govore i materijale za gradonacelnika. 10%
Zadatak 5.

Obavlja najsloZenije poslove suradnje sa Sektorom za informiranje i komunikaciju radi
predstavljanja aktivnosti i uskladivanja informativnih sadrzaja o aktivnostima gradonacelnika

I radu gradske uprave medijima. 10%
Zadatak 6.

Izraduje planove i programe i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove §to mu ih
odredi pomo¢nik procelnika. 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, biotehnickih, prirodnih, humanisti¢kih ili
tehnickih znanosti* te se iza alineje 4. dodaje alineja 5. koja glasi: ,,- aktivno znanje jednog
stranog jezika (u govoru i pismu).

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje Kabinetom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozZenost poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na viS§im rukovode¢im poloZajima te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca. Daje visok osobni doprinos pri obavljanju poslova u suradnji sa Sektorom za
informiranje i komunikaciju radi predstavljanja aktivnosti i1 uskladivanja informativnih
sadrzaja o aktivnostima gradonacelnika 1 radu gradske uprave medijima davanju novih
rjeSenja i radnih metoda i izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Kabineta 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 gradonacelnika, procelnika i pomocénika procelnika pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz
djelokruga Kabineta..

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i1 komunikacija sa sluzbenicima i1 namjeStenicima Kabineta. Stalna suradnja 1
komunikacija s gradonacelnikom, progelnikom i pomoénikom procéelnika. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima, predstavnicima medija,
gradanima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta
u svezi s predstavljanjem aktivnosti i uskladivanjem informativnih sadrzaja o aktivnostima
gradonacelnika i radu gradske uprave medijima. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna



1 pisana) s tijelima drzavne uprave te drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave iz djelokruga Kabineta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja,
realizaciju ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.
Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz
djelokruga Kabineta. Izravna odgovornost za rukovodenje Kabinetom. Visok stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike 1 njenu provedbu iz
djelokruga Kabineta.

15. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA POSLOVE KABINETA
GRADONACELNIKA - 1 izvr§itelj (IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove koji obuhvacaju koordinaciju aktivnosti vezanih uz ostvarivanje
plana i programa aktivnosti gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika. 30%
Zadatak 2.

Obavlja sluzbenu korespodenciju i poslove u svezi s organizacijom sastanaka na kojima
sudjeluje gradonacelnik i njegovi zamjenici i organizacijom dogadanja kojima je Grad
organizator, inicijator, pokrovitelj, sudionik ili su od interesa za Grad. 30%
Zadatak 3.

Koordinira s gradskim upravnim tijelima pripremu i dostavu materijala i prijedloga za
gradonacelnikov kolegij i tjedne radne sastanke gradonacelnika sa zamjenicima, proc¢elnicima
gradskih upravnih tijela, priprema odrzavanje tjednih radnih sastanaka gradonacelnika 1

gradonacelnikovih kolegija. 20%
Zadatak 4.

Izraduje programe, planove, izvjesca i druge stru¢ne materijale iz djelokruga Sluzbe 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 s podrucja druStvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju aktivnosti ceremonijala, izradu programa,

planova, izvjeS¢a 1 drugih stru¢nih materijala. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1

proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu

velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje u izradi stru¢nih misljenja,

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 ukljucuje povremeni nadzor te opée i1 specificne upute

voditelja Kabineta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Kabineta. Cesta suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) i s drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacija, te pruzanja savjeta u svezi s poslovima iz djelokruga Kabineta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,




pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

16. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA
- 2 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati provodenje ceremonijala u sve¢anim i radnim prigodama koje organizira Kabinet i s tim
u vezi promidzbu Grada, obavlja najslozenije poslove vezane uz ostvarivanje plana i
programa aktivnosti gradonacelnika i1 zamjenika gradonacelnika, koordinira organizaciju
odnosno osigurava i priprema strucne podloge za sastanke na kojima sudjeluje gradonacelnik i
njegovi zamjenici te suraduje s Sektorom za informiranje i komunikaciju radi predstavljanja
aktivnosti 1 uskladivanja informativnih sadrZaja o aktivnostima gradonacelnika i radu gradske

uprave medijima. 30%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih misljenja, govora i materijala za gradonacelnika te prisustvuje
dogadanjima kojima je Grad organizator, inicijator, pokrovitelj, sudionik ili su od interesa za

Grad. 30%
Zadatak 3.
Izraduje programe, planove, izvjes¢a i druge stru¢ne materijale te sudjeluje u organiziranju
tribina, savjetovanja i seminara o pitanjima znacajnim za Grad Zagreb. 20%
Zadatak 4.

Suraduje sa sluzbom Gradske skupstine Grada Zagreba koja u svom djelokrugu obavlja
poslove protokola 1 odnosa s javnoscu, sluzbama nadleznim za poslove protokola u
institucijama Republike Hrvatske, Zupanijama, gradovima i nevladinim organizacijama te
obavlja 1 druge poslove. Obavlja 1 druge poslove §to mu ih odredi gradonacelnik, zamjenici
gradonacelnika, proc¢elnik Ureda i pomo¢nik procelnika.

20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliS$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:



Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu programa, planova, izvjes¢a i drugih strucnih
materijala te sudjelovanje u organiziranju tribina, savjetovanja i seminara 0 pitanjima
znacajnim za Grad Zagreb. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova
i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koje
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi stru¢nih misljenja, programa, planova, analiza i
izvjeSc¢a te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Kabineta. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) i s drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija, te pruzanja savjeta u svezi s poslovima iz nadleznosti Kabineta.

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 stru¢nih
poslova i zadataka.

17. STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA
-1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja sloZenije poslove vezane uz ostvarivanje plana i programa aktivnosti gradonacelnika
1 zamjenika gradonacelnika, uz provodenje ceremonijala u sve€anim i radnim prigodama koje
organizira Kabinet. 30%

Zadatak 2.

Izraduje programe, planove, izvjesc¢a i druge stru¢ne materijale za radne i druge sastanke na
kojima sudjeluje gradonacelnik, zamjenici gradonacelnika i procelnici gradskih upravnih
tijela. 30 %

Zadatak 3.

Obavlja sloZenije organizacijske poslove pripreme rada kolegija i radnih skupina, izraduje
zapisnike te neposredno sudjeluje u organizaciji primanja stranaka koje traze prijem kod
gradonacelnika. 20%

Zadatak 4.
Vodi evidencije i preglede u vezi s radom Kabineta te brigu o upitima i zaprimljenoj posti,
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vodi brigu o pravodobnom davanju odgovora 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 podru¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

Slozenost poslova:

Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz djelokruga Kabineta,
rjeSavanje zadataka i problema uz upute i nadzor voditelja Kabineta, pa je osobni doprinos
viSe razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje €es$¢i nadzor te opce 1 specificne upute voditelja
Kabineta.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Ureda. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim Gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija u svezi s poslovima iz nadleznosti Kabineta.

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 iz djelokruga Kabineta.

18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA
(II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

- 2 izvrSitelja
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove vezane uz ostvarivanje plana i programa aktivnosti gradonacelnika 1
zamjenika gradonacelnika uz provodenje ceremonijala u sve€anim i radnim prigodama koje
organizira Kabinet. Suraduje sa Sektorom za informiranje i komunikaciju radi predstavljanja
aktivnosti i uskladivanja informativnih sadrzaja o aktivnostima gradonacelnika i radu gradske
uprave u medijima. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi programa, planova, izvjesca i drugih stru¢nih materijala za radne i druge
sastanke na kojima sudjeluje gradonacelnik, zamjenici gradonacelnika 1 procelnici gradskih
upravnih tijela te izraduje zapisnike. 30%

Zadatak 3.

Obavlja organizacijske poslove pripreme rada kolegija i radnih skupina i pruza potporu
organizaciji primanja stranaka koje traZe prijem kod gradonacelnika.
15%

Zadatak 4.



Sudjeluje u izradi evidencija i pregleda u vezi s radom Kabineta te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drusStvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar
Kabineta. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu sloZenijih postupaka i utvrdenih metoda rada
iz djelokruga kabineta, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Kabineta. Cesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

19. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA
(111. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) - 1 izvrsitel]

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove vezane uz ostvarivanje plana i programa aktivnosti gradonacéelnika
i zamjenika gradonacelnika, uz provodenje ceremonijala u sve¢anim i radnim

prigodama koje organizira Kabinet. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi programa, planova, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala za sastanke na
kojima sudjeluje gradonacelnik, zamjenici gradonacelnika i pro¢elnici gradskih upravnih

tijela te prikuplja dokumentaciju potrebnu za izradu istih. 40 %

Zadatak 3.

Prikuplja podatke i druge materijale za unos u interne evidencije i izradu planova, programa i
izvjeScéa o radu Kabineta te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij s podrucja drustvenih ili humanistickih 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. Poslovi
ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu:

Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor Voditelj kabineta te njegove
upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

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

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 1
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

20. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA

- 2 1zvrsitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom
informacija u vezi medijskog i promidzbenog i drugog prezentiranja aktivnosti

gradonacelnika 1 rada gradske uprave potrebnih za rad Kabineta. 40%
Zadatak 2.

Obraduje 1 unosi podatke za izradu analiza, stru¢nih materijala i izvje$¢a o nacinu
prezentiranja vijesti i informacija za gradonacelnika. 30%
Zadatak 3.

Prema uputama prikuplja i sreduje podatke i informacije, vodi potrebne evidencije i obavlja
druge poslove koji mu se odrede. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC- u.

SloZenost poslova:
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Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove
koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima unutar Kabineta. Cesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

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

1.2. SLUZBA ZA PROTOKOL

21. VODITELJ SLUZBE ZA PROTOKOL - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, rasporeduje poslove sluZzbenicima i1 namjeStenicima, nadzire obavljanje
poslova te daje upute za njihovo obavljanje. 50%

Zadatak 2.

Obavlja 1 nadzire najsloZenije poslove protokola za potrebe gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika. 20%
Zadatak 3.

Nadzire provedbu ceremonijala u organizaciji drugih upravnih tijela u kojima su nazo¢ni
predstavnici Grada za vrijeme svecanih 1 radnih posjeta 1 drugih primanja. 20%
Zadatak 4.

Izraduje planove i1 programe i druge strucne materijale te obavlja i druge poslove §to mu ih
odredi pomo¢nik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
-sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih, prirodnih, biotehnic¢kih,
humanistickih ili tehnickih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesSno upravljanje Sluzbom
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:



Visok stupanj sloZenost poslova koji ukljuuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na visim rukovodec¢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 Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe. Stalna suradnja 1 komunikacija s
gradonadelnikom, pro¢elnikom i pomoénikom proéelnika. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima, predstavnicima medija, gradanima i drugim
subjektima u svrhu prikupljanja 1 razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s
pripremom i provedbom protokolarnih poslova. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna
I pisana) s tijelima drzavne uprave te drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
pravilnu primjenu propisa, realizaciju ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom.
Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

22. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROTOKOL -3 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije protokolarne poslove koji obuhvacaju koordinaciju aktivnosti u
organizaciji protokola i ceremonijala u svecanim i radnim prigodama kojima su nazo¢ni
gradonacelnik i1 zamjenici gradonacelnika te druge osobe koje u ime Gradonacelnika
predstavljaju Grad Zagreb i njihovi gosti. 30%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz odrzavanje ceremonijala, prisustvovanje i ravnanje
ceremonijalom. Obavlja najsloZzenije poslove Kkoji se odnose na pripremu akata i
dokumentacije te provedbu akata koji se odnose na javnu nabavu za potrebe iz djelokuruga
Sluzbe. 30%

Zadatak 3.
Koordinira, priprema i provodi najslozenije programe obiljezavanja drzavnih 1 gradskih
praznika, blagdana i spomendana te suraduje s gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave i drugim subjektima u svrhu organizacije razmjene informacija u vezi s najslozenijim
protokolarnim dogadanima.

20%
Zadatak 4.
Vodi brigu o dodjeli priznanja i poslovima promidzbe Grada Zagreba, izraduje najslozenije
programe, planove, izvje$ca i druge stru¢ne materijale iz djelokruga Sluzbe te obavlja i druge
poslove. 20%



Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

-sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanistickih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

-aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozZenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz djelokruga Sluzbe,
izradu akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje najslozenijih protokolarnih poslova te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specifine upute
voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija u svrhu obavljanja protokolarnih poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

23. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROTOKOL 3 izvrsitelja
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene protokolarne poslove koji obuhvacaju odredivanje ceremonijala u sve¢anim i
radnim prigodama kojima su nazoc¢ni gradonacelnik i zamjenici gradonacelnika te druge

osobe koje u ime Gradonacelnika predstavljaju Grad Zagreb i njihovi gosti. 30%

Zadatak 2.

Priprema, odnosno uskladivanje pripreme za odrzavanje ceremonijala, prisustvovanje i
ravnanje ceremonijalom, te po potrebi doc¢ekuje i ispraca goste. Priprema dokumentaciju za
nadmetanje i zahtjev za pocetak postupka javne nabave, izvrSava sklopljene ugovore 0 javnoj
nabavi, te suraduje sa nadleznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi podataka i o¢itovanja u
vezi s javnom nabavom iz djelokruga Sluzbe. 30%

Zadatak 3.

Organizira i realizira najsloZenija protokolarna dogadanja, koordinira, priprema i
provodi slozenije programe obiljezavanja drzavnih i gradskih praznika, blagdana
i spomendana.

20%
Zadatak 4.
Vodi brigu o dodjeli priznanja i poslovima promidzbe Grada Zagreba, te obavlja i druge
poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 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

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz djelokruga Sluzbe,
rjeSavanje sloZenih protokolarnih poslova, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Sluzbe.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i1 specifi¢ne upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
obavljanja protokolarnih 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 te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka Sluzbe te provedbu pojedina¢nih odluka u vezi s protokolom.

24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL - 5izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Obavlja sloZenije protokolarne poslove. 40%

Zadatak 2.
Sudjeluje u protokolarnim poslovima koji obuhvacaju realizaciju ceremonijala u sve¢anim i
radnim prigodama kojima su nazo¢ni gradonacelnik i zamjenici gradonacelnika, te druge

osobe koje, u ime Gradonacelnika, predstavljaju Grad Zagreb i njihovi gosti. 30%
Zadatak 3.

Priprema, odnosno uskladuje pripreme za odrzavanje ceremonijala, aktivno prisustvuje
ceremonijalu, te po potrebi doc¢ekuje i ispraca goste. 15%
Zadatak 4.

Obavlja sloZenije poslove u svezi s organizacijom boravka gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika, te drugih osoba koje, u ime Gradonacelnika, predstavljaju Grad Zagreb u
zemlji i inozemstvu, te obavlja i druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar Sluzbe.
Obavljanje poslova zahtijeva primjenu slozenijih postupaka i utvrdenih metoda rada iz
djelokruga protokola, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

25. STRUCNI SURADNIK ZA PROTOKOL - 1 izvrsitelj (111. kategorija, potkategorija
strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove vezane uz provodenje ceremonijala kojemu je nazocan
gradonacelnik, zamjenici gradonacelnika, procelnici gradskih upravnih tijela 1 druge osobe
koje predstavljaju Grad za vrijeme svecanih i radnih posjeta te drugih primanja.

40%



Zadatak 2.
Suraduje u pripremi i uskladenju pripreme za odrzavanje ceremonijala, aktivno prisustvuje

ceremonijalu, te po potrebi doc¢ekuje i ispraca goste. 30%
Zadatak 3.
Suraduje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave i u izvrSavanju sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 15%
Zadatak 4.

Obavlja manje slozene poslove u svezi s organizacijom boravka gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika, te drugih osoba koje, u ime Gradonacelnika, predstavljaju Grad Zagreb u
zemlji i inozemstvu, te obavlja i druge poslove.

15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podruc¢ja drustvenih,
humanisti¢kih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija
sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

26. STRUCNI REFERENT ZA PROTOKOL - 2 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne protokolarne poslove u svezi s osiguranjem i uredenjem
prostora, osiguravanjem obiljezja, vozila i drugih potrebnih uredaja i opreme,
osiguravanjem

ugostiteljskih usluga i usluga smjestaja, doc¢eka i ispracaja gostiju. 40% Zadatak 2.

Osigurava uvjete za provodenje programa boravka gostiju u Gradu, izradu i nabavu pozivnica,
programa, posjetnica i drugih tiskanih materijala za potrebe protokola. 40%



Zadatak 3.
Prema uputama prikuplja i sreduje podatke i vodi potrebne evidencije, te obavlja i druge
poslove. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i1 uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu:
Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute voditelja Sluzbe.
Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija
sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada.

1.3. SLUZBA ZA GRADANE

27. VODITELJ SLUZBE ZA GRADANE - 1 izvrsitel]
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, rasporeduje poslove
sluzbenicima i1 namjestenicima, nadzire obavljanje poslova, daje upute za njihovo obavljanje
te brine o pravodnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.

50%
Zadatak 2.
Obavlja poslove organiziranja provodenja ispitivanja javnog mnijenja, razvijanja i
unapredivanja raznih oblika komunikacije izmedu gradana i Gradske uprave, udruga gradana i
drugih neprofitnih organizacija, odnosno interesnih grupa radi informiranja o radu Gradske
uprave te utvrdivanja njihovih potreba i prijedloga. 20%

Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove vezane uz pravodobno informiranje gradana i udruga
gradana o nacinu rjeSavanja njihovih predstavki, prijedloga i zamolbi.
20%

Zadatak 4.
Izraduje planove, programe i druge strucne materijale, te obavlja i druge poslove §to mu ih

odredi pomo¢nik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, biotehnickih, prirodnih,
tehnickih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sluzbom
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenost poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi i
provedbi propisa, novih rjeSenja i1 radnih metoda, izvrSavanju planova i1 programa iz
djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema. Uklju¢uje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe,
ogranicene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija s
pomoénikom procelnika. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim
upravnim tijelima, predstavnicima medija, gradanima i drugim subjektima u svrhu razvoja i
unapredivanja odnosa s gradanima te njihovog pravodobnog informiranja o nacinu rjeSavanja
njihovih predstavki, prijedloga i zamolbi. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i



pisana) s tijelima drZzavne uprave te drugim jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja,
pravilnu primjenu propisa, realizaciju ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom.
Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje strategije
i njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

28. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA ODNOSE S GRADANIMA -
1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema i koordinira poslove vezane uz organiziranje provodenja javnog mijenja, prati,
analizira 1 unapreduje oblike komunikacije izmedu Gradske uprave i gradana, udruga gradana
i drugih neprofitnih organizacija, odnosno njihovih interesnih grupa radi informiranja o radu
Gradske uprave te utvrdivanja njihovih potreba i prijedloga. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz pravodobno informiranje gradana, predstavnika
udruga gradana i drugih neprofitnih organizacija o nacinu rjeSavanja njihovih predstavki,
prijedloga i zamolbi, rjesava kompleksnije predstavke i predlaze mjere za njihovo rjesavanje,
koordinira rad dezurnih sluzbi, dezurnih telefonskih linija, besplatnih telefonskih linija, knjiga
zalbi, sanduci¢a za prijedloge 1 predstavke na pojedinim mjestima u Gradu, kao oblika
komunikacije izmedu Gradske uprave 1 gradana, udruga gradana 1 drugih neprofitnih
organizacija radi informiranja o radu Gradske uprave te utvrdivanja njihovih potreba i
prijedloga. 40%
Zadatak 3.

Koordinira s gradskim upravnim tijelima pripremu i dostavu materijala u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija radi unapredenja odnosa s gradanima, pripreme odgovora na najslozenije
upite, zahtjeve 1 primjedbe gradana u svezi rada gradskih upravnih tijela, brine o potrebnoj
dokumentaciji i evidencijama 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 s podrucja druStvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju poslova vezanih uz pravodobno

informiranje gradana, rjeSavanje kompleksnijih predstavki, prijedloga 1 zamolbi gradana,

najslozenijih predmeta iz djelokruga Sluzbe te sudjelovanje u izradi evidencija. Poslovi se

obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Sluzbe. Poslovi

se obavljaju uz primjenu viSe razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke

razine.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specifiCne upute

voditelja Sluzbe.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja odnosa s gradanima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

29. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODNOSE S GRADANIMA - 5 izvriitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz odnose s gradanima, rjeSava kompleksnije
predstavke, prijedloge i zamolbe gradana, predstavnika udruga gradana i drugih neprofitnih
organizacija.

40%
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove vezano uz organiziranje provodenja javnog mijenja, prati,
analizira i unapreduje oblike komunikacije izmedu Gradske uprave i gradana, udruga gradana
i drugih neprofitnih organizacija, odnosno njihovih interesnih grupa radi informiranja o radu
Gradske uprave te utvrdivanja njihovih potreba i prijedloga. 40%

Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija radi
unapredenja odnosa s gradanima, brine o potrebnoj dokumentaciji i evidencijama te obavlja i
druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struc¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje kompleksnijih predstavki, prijedloga i
zamolbi gradana, najsloZenijih predmeta iz djelokruga SluZzbe te sudjelovanje u izradi
evidencija. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe razlicitih
metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i1 specificne upute
voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja odnosa s gradanima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornosti koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

30. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODNOSE S GRADANIMA (II. -3 izvrsitelj
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane uz odnose s gradanima, prima gradane, predstavnike udruga
gradana i drugih neprofitnih organizacija, razmatra njihove predstavke, prijedloge i zamolbe,
poduzima mjere za njihovo rjesavanje i informira gradane i udruge gradana o nac¢inu

rjeSavanja njihovih pitanja. 40%

Zadatak 2.

Organizira, razvija i unapreduje rad dezurnih sluzbi, dezurnih telefonskih linija, besplatnih
telefonskih linija, knjiga Zalbi, sanducica za prijedloge i predstavke na pojedinim mjestima u
Gradu, kao oblika komunikacije izmedu Gradske uprave i gradana, udruga gradana i drugih
neprofitnih organizacija, odnosno njihovih interesnih grupa radi informiranja o radu Gradske

uprave te utvrdivanja njihovih potreba i prijedloga. 20%
Zadatak 3.

Organizira provodenje ispitivanja javnog mnijenja. 20%
Zadatak 4.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima 1 tijelima mjesne samouprave. 10%
Zadatak 5.

Predlaze mjere za unapredenje odnosa s gradanima, vodi potrebne evidencije, te obavlja i

druge poslove. 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 podrué¢ja drustvenih, humanistickih ili tehni¢kih 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 Sluzbe, rjeSavanje
sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Posao se obavlja
uz primjenu vise vrsta metoda rada te u svezi s tim izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje
problema, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opcée 1 specifi¢ne upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja 1 komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim Gradskim
upravnim tijelima, gradanima, nadleZznim drZzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
rjeSavanja problema gradana.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja ukljuuje 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 odnosa s gradanima.



31. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S GRAPANIMA - 2 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove vezane uz odnose s gradanima, prima gradane, predstavnike udruga
gradana i drugih neprofitnih organizacija, razmatra njihove predstavke, prijedloge i zamolbe,
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, te informira gradane 1 udruge gradana o nacinu
rjeSavanja njihovih pitanja. 40%

Zadatak 2.

Suraduje u obavljanju slozenijih poslova organiziranja i razvijanja dezurnih sluzbi, dezurnih
telefonskih linija, besplatnih telefonskih linija, knjiga Zzalbi, sanduci¢a za prijedloge i
predstavke na pojedinim mjestima u Gradu, kao oblika komunikacije izmedu Gradske uprave
i gradana, udruga gradana i drugih neprofitnih organizacija, odnosno njihovih interesnih grupa

radi informiranja o radu Gradske uprave te utvrdivanja njihovih potreba i prijedloga. 20%

Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove vezano uz organiziranje provodenja ispitivanja javnog mnijenja. 20
%

Zadatak 4.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima i tijelima mjesne samouprave, predlaze mjere

za unapredenje odnosa s gradanima, te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanistickih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar Sluzbe.
Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih metoda rada iz
djelokruga Sluzbe, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji je ograni¢en redovitim nadzorom 1 uputama voditelja SluZbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, gradanima, nadleZznim drZzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
rjeSavanja problema gradana.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.



2. SEKTOR ZA INFORMIRANJE | KOMUNIKACIJU

32. POMOCNIK PROCELNIKA ZA INFORMIRANJE | KOMUNIKACIJU -
GLASNOGOVORNIK

- 1 izvrsitel]
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove
sluzbenicima, daje upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te nadzire
obavljanje poslova i zadataka sluzbenika. 40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije strucne poslove pripreme pravovremenih i kvalitetnih informacija iz
djelokruga gradonacelnika te priprema prezentacije i, prema nalogu gradonacelnika, prezentira
aktivnosti u vezi s radom Gradske uprave. Dogovara i priprema intervjue gradonacelnika i
gradskih duznosnika. Organizira i vodi konferencije za novinare po ovlastenju gradonacelnika.
Priprema materijale za novinare u vezi s temom konferencije. Obraduje i oblikuje informacije
0 Gradskoj upravi, izraduje i priprema priopéenja za javnost i ispravke, te sudjeluje u
poslovima unapredenja digitalnih kanala Grada Zagreba te na planiranju novih vrsta usluga na
njima.

30%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nadine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvje$c¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjesavanje. 20%

Zadatak 4.

Izraduje 1 priprema planove, izvjesc€a, stru¢ne podloge i1 sudjeluje u izradi propisa 1 drugih
akata iz djelokruga Sektora, prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u
svezi s primjenom propisa iz djelokruga Sektora, te obavlja i druge poslove i zadatke $to
mu ih odredi gradonacelnik, zamjenici gradonacelnika ili pro€elnik Ureda. 10%*

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na vi$im 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, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Sektora 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 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. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeé¢im i
ostalim sluzbenicima Ureda i drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada, sluzbenicima gradskih upravnih tijela i drugim
subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima u tijelima drzavne vlasti.
Verbalno i pisano prezentiranje rada Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja u podrucju 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 podru¢ja iz djelokruga Sektora.

33. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE |
KOMUNIKACIJU

1zvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik,

klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove informiranja i komunikacije koji se odnose na
dostavljanje informacija 1 vijesti o Gradskoj upravi u rijeci, slici 1 audio-
vizualnim materijalima u tisku, agencijama, elektronickim medijima,
digitalnim medijima, te na davanje intervjua gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika. 30%

Zadatak 2.
Priprema informacije za gradonacelnika i zamjenike gradonacelnika o

vijestima o Gradskoj upravi u tradicionalnim i digitalnim medijima.
30%

Zadatak 3.

Suraduje s predstavnicima medija, suraduje s gradskim upravnim tijelima

radi prikupljanja, obrade i prezentacije informacija o Gradskoj upravi.
20%



Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima u kreiranju sadrzaja o radu

Gradske uprave te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.
20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drusStvenih,
biotehnickih, prirodnih, tehnickih ili humanisti¢kih znanosti odnosno
struke s umjetnickog podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar
Sluzbe. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i
utvrdenih metoda rada iz podruc¢ja kojim se wureduje djelokrug
informiranja i komunikacije, pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji je ograniCen redovitim nadzorom i
uputama pomoc¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima Ureda te ¢esta komunikacija sa
sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja
i razmjene informacija te suradnje s predstavnicima medija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za
ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

34. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE -
1 izvrsitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove vezano uz provedbu komunikacijskih
aktivnosti gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, gradskih upravnih
tijela odnosno gradskih projekata u tradicionalnim i digitalnim medijima.
40%

Zadatak 2.

Obraduje 1 unosi podatke za izradu analiza, stru¢nih materijala i izvjes¢a o
naCinu prezentiranja objava (informacija) o radu gradonacelnika i
gradskih upravnih tijela na raznim komunikacijskim kanalima. 30%



Zadatak 3.

Prema uputama prikuplja i sreduje podatke i informacije, vodi
potrebne evidencije i obavlja druge poslove koji mu se odrede.
30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke, ekonomske ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Nizak stupanj slozZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i
metoda rada. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i
pravilima.

Samostalnost u radu:

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sektora. Cesta
suradnja i komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim
tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.*

2.1. SLUZBA ZA INFORMIRANJE I MEDIJE

35. VODITELJ SLUZBE ZA INFORMIRANJE | MEDIJE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, rasporeduje poslove
sluzbenicima i namjeStenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.

50%
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove u svezi s kreiranjem, uspostavom, razvojem i unapredivanjem
odnosa gradske uprave sa svim vrstama javnosti, a koji obuhvacaju prikupljanje i obradu
informacija o radu gradske uprave radi njihovog objavljivanja na usmeni, pisani, odnosno
audiovizualni nacin, poslove vezane uz dostavljanje informacija medijima, organiziranje press
konferencija, davanje intervjua, izdavanje tiskanog i snimljenog materijala.

20%



Zadatak 3.
Obavlja najslozenije poslove u vezi s medijima, informiranjem i odnosima s javnoscu.

20%.
Zadatak 4.
Izraduje planove, programe i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove §to mu ih
odredi pomo¢nik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili humanisti¢kih znanosti
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja.

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenost poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na vi$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 SluZbe u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika .

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom 1 pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga SluZbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja 1 komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija s
gradonadelnikom, procelnikom i pomoénikom proéelnika. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima, predstavnicima medija, gradanima i drugim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s razvojem i
unapredivanjem oblika komunikacije s medijima. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave te drugim jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave iz djelokruga SluZzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja,
pravilnu primjenu propisa, realizaciju ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom.
Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na donosSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

36. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA INFORMIRANJE | MEDIJE -
1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava i nadzire realizaciju najslozenijih aktivnosti i procesa vezanih uz
kreiranje, razvoj i unapredivanje razli¢itih oblika komunikacije s medijima i uspostave odnosa

Gradske uprave sa svim vrstama javnosti. 30%
Zadatak 2.

Koordinira pripremu i dostavu informacija o radu Gradske uprave te planira i koordinira
izradu najslozenijih materijala namijenjenih za objavu u medijima. 30%
Zadatak 3.

Koordinira nacine i alate komunikacije s medijima i uspostavlja protokole i rokove ove
komunikacije u smislu protoka informacija od gradskih upravnih tijela prema medijima. 20%
Zadatak 4.

Koordinira gradska upravna tijela u kreiranju sadrzaja o radu Gradske uprave, suraduje s
trgovackim drustvima i1 ustanovama u vlasniS§tvu Grada te drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija, pripreme odgovora na najslozenija pitanja medija 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 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili humanisti¢kih znanosti
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje koordinaciju aktivnosti vezanih uz informiranje i

medije, izradu akata iz djelokruga SluZbe, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz djelokruga

Sluzbe te sudjelovanje u izradi izvjes$c¢a, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno

pracenje 1 proucavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz

primjenu vise razli¢itih metodologija 1 postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te ope 1 specificne upute

voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna

I pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja oblika komunikacije s

medijima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih

poslova i zadataka.

37. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE I MEDILJE - 4
izvrsitelja (11. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u svezi s kreiranjem, razvojem 1 unapredivanjem razlicitih oblika
komunikacije s medijima i uspostave odnosa gradske uprave sa svim vrstama javnosti. 30%

Zadatak 2.
Prati 1 analizira odnos medija prema gradskoj upravi i predlaze mjere za unapredenje
tog odnosa. Prikuplja i obraduje informacije o radu gradske uprave. Izraduje

programe, planove, izvjesca i druge stru¢ne materijale.
30%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pripremom dokumentacije za nadmetanje i zahtjev za
pocetak postupka javne nabave, izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi, te suraduje sa
nadleZznom sluZzbom za javnu nabavu u pripremi akata, podataka i oCitovanja te provedbom
akata koji se odnose na javnu nabavu za potrebe iz djelokruga Sluzbe. 20%

Zadatak 4.

Prati i proucava propise iz podruc¢ja informiranja i odnosa s javnosc¢u. Suraduje s gradskim
upravnim tijelima, trgovackim druStvima i ustanovama u vlasnistvu Grada te drugim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Brine o interesima Grada u
publicistici, tisku, elektronskim i drugim medijima, brine o potrebnoj dokumentaciji i
evidencijama te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20%”.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili
humanistickih znanosti odnosno struke s umjetnickog podrudja.

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga Sluzbe te sudjelovanje u izradi izvjes¢a, planova i
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje 1 proucavanje svih poslova 1 propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razlicitih
metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,



prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja oblika komunikacije s
medijima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

38. STRUCNI SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE | MEDIJE (I1. kategorija,
potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -7 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove u svezi s razvojem i unapredivanjem svih oblika

komunikacije s

medijima. 40%

Zadatak 2.

Prati i analizira odnos medija prema Gradskoj upravi te predlaze mjere za unapredenje toga
odnosa. Priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjev za pocetak postupka javne nabave,
izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi, te suraduje sa nadleznom sluzbom za javnu nabavu
u pripremi podataka i o€itovanja u vezi s javnom nabavom iz djelokruga Sluzbe.

40%

Zadatak 3.

Vodi brigu o interesima Grada u publicistici, tisku, elektroni¢kim i drugim medijima, suraduje
s gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i ustanovama u vlasni$tvu Grada te
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija, brine o potrebnoj
dokumentaciji i evidencijama te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u obavljanju poslova iz djelokruga Sluzbe,
rjeSavanje zadataka i problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, pa je osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja

Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:



Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu razvoja i
unapredivanja oblika komunikacije s medijima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu pojedina¢nih odluka u vezi s razvojem i unapredivanjem oblika
komunikacije s medijima.

39. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE I MEDIJE - 4 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove informiranja koji se odnose na dostavljanje informacija i vijesti u
Gradskoj upravi u rijeci i slici i tisku, agencijama i elektroni¢kim medijima, davanje intervjua

gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika. 30%
Zadatak 2.

Priprema informacije za gradonacelnika i zamjenike gradonacelnika o vijestima o Gradskoj
upravi u medijima. 30%
Zadatak 3.

Suraduje s predstavnicima medija, suraduje s gradskim upravnim tijelima radi prikupljanja,
obrade i prezentacije informacija o Gradskoj upravi. 20%
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima u kreiranju sadrzaja o radu Gradske uprave, suraduje s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima 1 ustanovama u vlasnistvu Grada te drugim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 20%.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili humanisti¢kih znanosti
odnosno struke s umjetnickog podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti ukljuCuje stalne slozenije strucne poslove unutar Sluzbe. Obavljanje
poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih metoda rada iz podrucja kojim se
ureduje djelokrug informiranja, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji je ograni¢en redovitim nadzorom 1 uputama voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:



Stalna suradnja sa sluzbenicima Ureda te Cesta komunikacija sa sluzbenicima u drugim
gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te suradnje s
predstavnicima medija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

40. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMIRANJE | MEDIJE - 1 izvrsitel;
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove vezane uz razvoj i unapredivanje svih oblika komunikacije se
medijima te dostavu informacija i vijesti u Gradskoj upravi u rijeci i slici i tisku, agencijama i
elektronickim medijima. 30%

Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi informacija za press konferencije i davanje intervjua gradonacelnika i
zamjenike gradonacelnika o vijestima o Gradskoj upravi u medijima i izdavanje priopéenja, u
izradi programa, planova, izvjesca i drugih stru¢nih materijala. 30%

Zadatak 3.

Suraduje s predstavnicima medija, suraduje s gradskim upravnim tijelima radi prikupljanja,
obrade i prezentacije informacija o Gradskoj upravi te predlaze rjeSenja na manje sloZzena
pitanja vezana uz novinarske upite. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima u kreiranju sadrzaja o radu Gradske uprave, suraduje s
gradskim upravnim tijelima, trgovac¢kim drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada te drugim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podrucja druStvenih,
prirodnih, tehnickih ili humanistic¢kih znanosti odnosno struke s umjetni¢kog podrucja -
najmanje tri godine 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 iz djelokruga
informiranja. Poslovi se obavljaju prema unaprijed utvrdenim postupcima, pa je osobni
doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en povremenim nadzorom
1 uputama od strane voditelja SluZbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sluzbe i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana



razmjena informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima
unutar Sluzbe te Cesta suradnja i komunikacija sa sluZzbenicima i namjeStenicima u drugim
gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te suradnje s
predstavnicima medija.

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 te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova organizacije dogadaja i
zadataka radnog mjesta.

41. VISI STRUCNI REFERENT ZA ORGANIZACIJU DOGADAJA - 1 izvrsitel]
(I11. Kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove vezano uz provedbu komunikacijskih —aktivnosti
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, gradskih upravnih tijela odnosno gradskih
projekata u tradicionalnim i digitalnim medijima, posebno kao podrska u organizaciji
razli¢itih medijskih i komunikacijskih dogadaja. 50%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi analiza, stru¢nih materijala i izvjes¢a o nacinu prezentiranja objava,
odnosno informacija o radu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i gradskih upravnih
tijela na raznim komunikacijskim kanalima. 30%

Zadatak 3.

Prikuplja i sreduje podatke i informacije u vezi provedbe komunikacijskih aktivnosti i podrske
u organizaciji razli¢itih medijskih dogadaja, vodi potrebne evidencije i obavlja druge poslove
koji mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja drustvenih, tehnickih, humanistickih ili prirodnih znanosti odnosno struke s
umjetnickog podrucja

- nagjmanje 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 vezanih uz
organizacije dogadaja iz djelokruga informiranja i komunikacija. Poslovi se obavljaju prema
unaprijed utvrdenim postupcima, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu:
Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja Sluzbe te upute za
rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima u
drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te suradnje s
predstavnicima medija.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka.

42. STRUCNI REFERENT ZA ORGANIZACIJU DOGADAJA - 1 izvrsitel]
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove vezane uz organizaciju i provedbu komunikacijskih aktivnosti
gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika, gradskih upravnih tijela odnosno gradskih
projekata u tradicionalnim i digitalnim medijima, pruzajuéi podrsku u organizaciji razli¢itih
medijskih i komunikacijskih dogadaja. 50%

Zadatak 2.

Unosi i sreduje podatke za izradu analiza, stru¢nih materijala i izvje$¢a o nac¢inu prezentiranja
objava, odnosno informacija o radu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i gradskih

upravnih tijela na raznim komunikacijskim kanalima. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka i informacija u vezi organizacije i provedbe

komunikacijskih aktivnosti i medijskih dogadaja, brine o prikupljanju, dostavljanju i
preuzimanju materijala potrebnih za organizaciju dogadaja i obavlja druge poslove koji mu se
odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene, tehnicke 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 i metoda rada. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sektora. Cesta suradnja i komunikacija
sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada.

2.2. SLUZBA ZA DIGITALNU KOMUNIKACIJU



43. VODITELJ SLUZBE ZA DIGITALNU KOMUNIKACIJU
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, 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. 50%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezano uz kreiranje sadrzaja odnosno objavu informacija o radu
gradonacelnika i gradskih upravnih tijela na razli¢itim digitalnim kanalima Grada,
koordiniranje komunikacijskih aktivnosti gradskih upravnih tijela na druStvenim mrezama i
web stranici te u svezi s razvojem i unapredivanjem oblika komunikacije s gradanima i
medijima. 20 %

Zadatak 3.

Radi na unaprjedenju digitalnih kanala Grada Zagreba, na planiranju i provedbi novih
vrsta interaktivnih usluga na drustvenim mrezama i web stranicama Grada, te na integraciji
web stranice Grada Zagreba u cjelovit sustav upravljanja dokumentima u Gradskoj upravi.
20%”,

Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, smjernica, op¢ih i drugih akata te
pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Sluzbe.Izraduje planove i programe i druge
stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove $to mu ih odredi pomo¢nik procelnika.

10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili
humanistickih znanosti odnosno struke s umjetnickog podrucja
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozZenost poslova koji ukljuuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na vi§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 SluZzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:



Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija s
pomoénikom prodelnika. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim
upravnim tijelima, predstavnicima medija, gradanima i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s kreiranjem sadrzaja o radu
gradonacelnika i gradskih upravnih tijela na razli¢itim digitalnim kanalima Grada. Povremena
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave te drugim jedinicama
lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

44, VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODNOSE S MEDIJIMA - 1 izvrsitelj
( II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u svezi s kreiranjem, objavom, razvojem i unapredivanjem
razli¢itih oblika komunikacije s medijima i uspostave odnosa gradske uprave sa svim vrstama
javnosti, posebice putem digitalnih kanala Grada, §to ukljucuje pripremu, izradu, uredivanje i
objavu tekstualnih, slikovnih, audio i video materijala na digitalnim kanalima Grada.
Koordinira aktivnosti Grada na drustvenim mreZama. 50%

Zadatak 2.

Prati i analizira odnos medija prema gradskoj upravi i predlaze mjere za unapredenje tog
odnosa, posebice kroz digitalne kanale. Prikuplja i obraduje informacije o radu Gradske
uprave. [zraduje strateSke dokumente, smjernice, programe, planove, izvjesc¢a i druge strucne
materijale. 30%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pripremom dokumentacije za nadmetanje i zahtjev za
pocetak postupka javne nabave, izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi, te suraduje sa
nadleznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi akata, podataka i o¢itovanja te provedbom
akata koji se odnose na javnu nabavu za potrebe iz djelokruga Sluzbe. 10%



Zadatak 4.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Brine o interesima Grada u medijima, prvenstveno putem digitalnih kanala, brine
o0 potrebnoj dokumentaciji i evidencijama te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.

10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili humanisti¢kih znanosti
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje
najslozenijih poslova vezanih uz komunikaciju s medijima I uspostavu odnosa gradske uprave
sa svim vrstama javnosti, te rjesavanje problema uz upute i nadzor VOdltelja Sluzbe. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga odnosno
nadleZnosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka,
pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opcée i1 specifine upute
voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija s voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja oblika komunikacije s
medijima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

45. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA DIGITALNU KOMUNIKACIJU - 2 izvriitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove u svezi s kreiranjem, objavom, razvojem 1 unapredivanjem
razli¢itih oblika komunikacije s medijima i uspostave odnosa gradske uprave sa svim vrstama
javnosti, posebice putem digitalnih kanala Grada, $to ukljucuje pripremu, izradu, uredivanje i
objavu tekstualnih, slikovnih, audio i video materijala na digitalnim kanalima Grada. 50%



Zadatak 2.
Prati i analizira odnos medija prema gradskoj upravi i predlaze mjere za unapredenje tog
odnosa, posebice kroz digitalne kanale. Prikuplja i obraduje informacije o radu gradske

uprave. Izraduje strategije, smjernice, programe, planove, izvjes$éa i druge stru¢ne materijale.
30%

Zadatak 3.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi s pripremom dokumentacije za nadmetanje i zahtjev za
pocetak postupka javne nabave, izvrsava sklopljene ugovore o javnoj nabavi, te suraduje sa
nadleznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi akata, podataka i o¢itovanja te provedbom
akata koji se odnose na javnu nabavu za potrebe iz djelokruga Sluzbe. 10%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Brine o interesima Grada u medijima, prvenstveno putem digitalnih kanala, brine
o0 potrebnoj dokumentaciji i evidencijama te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, prirodnih, tehnickih ili humanistickih znanosti,
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga SluZbe te sudjelovanje u izradi izvjeS¢a, planova i
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razliitih
metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opcée i specifiéne upute
voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija s voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja oblika komunikacije s
medijima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

46. STRUCNI SAVJETNIK ZA DIGITALNU KOMUNIKACIJU -1 1zvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka
Zadatak 1.




Obavlja sloZene poslove u svezi s razvojem i unapredivanjem svih oblika komunikacije s
javnosti i medijima putem digitalnih kanala Grada. 40%

Zadatak 2.

Priprema, kreira, ureduje i objavljuje tekstualne, slikovne, audio i video sadrzaje odnosno
informacije o radu gradonacelnika i gradskih upravnih tijela na razli¢itim digitalnim kanalima
Grada, te odgovara na upite i komentare korisnika. 30%

Zadatak 3.
Uskladuje sve aktivnosti vezane uz azuriranje postojecih i publiciranje novih dokumenata i
informacija na digitalnim kanalima Grada Zagreba, suraduje s timom za tehni¢ko odrzavanje

web stranica Grada Zagreba i timom za graficko oblikovanje. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi programa, planova, izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala iz~ djelokruga
Sluzbe te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

-sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili humanisti¢kih znanosti
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz djelokruga SluZbe,
rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje zadataka i problema uz upute i nadzor voditelja
Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu viSe vrsta metoda rada te u svezi s tim izrada
odgovarajucih akata i1 rjeSavanje problema pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce 1 specificne upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu razvoja i
unapredivanja oblika komunikacije s medijima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu pojedinaénih odluka u vezi s razvojem i unapredivanjem oblika
komunikacije s medijima.

47. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DIGITALNU KOMUNIKACIJU — 3 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.




Obavlja sloZenije poslove vezano uz provedbu komunikacijskih aktivnosti gradskih upravnih
tijela odnosno gradskih projekata na digitalnim kanalima Grada. 30%

Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima pripreme , kreiranja i objave sadrZzaja odnosno informacija o radu
gradonacelnika i gradskih upravnih tijela na digitalnim kanalima Grada, njihovog uredivanja i
objavljivanja te odgovaranja na upite i komentare korisnika. 30%

Zadatak 3.

Uskladuje sve aktivnosti vezane uz azuriranje postojecih i publiciranje novih dokumenata 1
informacija na digitalnim kanalima Grada Zagreba, suraduje s timom za tehnicko odrzavanje

web stranica Grada Zagreba i timom za graficko oblikovanje. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi programa, planova, izvje$ca i drugih stru¢nih materijala iz  djelokruga
Sluzbe te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20%”,

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, humanistickih, prirodnih ili
tehnickih znanosti odnosno struke s umjetnickog podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar SluZbe.
Obavljanje poslova zahtijeva primjenu sloZenijih postupaka 1 utvrdenih metoda rada iz
djelokruga internetskih komunikacija i drustvenih mreza, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na suradnja i komunikacija sa sluZbenicima unutar Ureda. Cesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

48. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE - 1izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove vezano uz provedbu komunikacijskih aktivnosti gradskih
upravnih tijela odnosno gradskih projekata na digitalnim kanalima Grada. 40%
Zadatak 2.

Obraduje i1 unosi podatke za izradu analiza, stru¢nih materijala i izvjes¢a o nacinu
prezentiranja objava (informacija) o radu gradonacelnika i gradskih upravnih tijela na

digitalnim kanalima Grada. 30%
Zadatak 3.

Prema uputama prikuplja i sreduje podatke i informacije, vodi potrebne evidencije i obavlja
druge poslove koji mu se odrede. 30%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, tehnicke, ekonomske 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 i metoda rada. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu:
Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalan nadzor i upute voditelja Sluzbe.
Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke 1 upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija
sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada.

2.3. SLUZBA ZA PROMIDZBU I VIZUALNI IDENTITET GRADA

49. VODITELJ SLUZBE ZA PROMIDZBU I VIZUALNI IDENTITET GRADA
- 1izvrsitelj

(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, 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. 50%



Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove izrade grafickih i audiovizualnih materijala vezanih uz

promociju i vizualni identitet Grada, te planiranjae i razvoja koncepcije brandinga Grada.
20%

Zadatak 3.
Obavlja i1 nadzire najslozenije poslove vezane uz analizu stanja odnosa na podrucju
promotivnih aktivnosti gradske uprave te koordinira s gradskim upravnim tijelima u
provodenju promotivnih i edukacijski aktivnosti Grada.

20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, poput strategije za digitalnu promociju,
knjige standarda za vizualni identitet, smjernica, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove §to mu ih odredi
pomo¢nik procelnika. 10%”

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drusStvenih, prirodnih, tehnickih,ili
humanisti¢kih znanosti odnosno struke s umjetni¢kog podrucja
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj sloZenost poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na viSim rukovodec¢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 SluZbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoé¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja 1 komunikacija sa sluZzbenicima SluZbe. Stalna suradnja i komunikacija s
pro&elnikom i pomoénikom proéelnika. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, predstavnicima medija, gradanima i1 drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s razvojem i unapredivanjem
vizualnog identiteta Grada. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave te drugim jedinicama lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave iz
djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
pravilnu primjenu propisa, realizaciju ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru



dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom.
Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i
njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

50. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROMIDZBU I VIZUALNI IDENTITET
GRADA

- 3 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove izrade grafickih i audiovizualnih materijala vezanih uz vizualni
identitet Grada, kreiranje i izradu promotivnih digitalnih i tiskanih materijala koji
predstavljaju Grad Zagreb, poput infografika, foto i video sadrzaja za digitalne kanale,
dronskih snimki, poslovnih prezentacija, dokumenta, poklona, mapa, letaka, postera, brosura,
vizitki i sl..

30%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove u svezi s kreiranjem, razvojem 1 unapredivanjem koncepcije
brandinga Grada te koordinira s gradskim upravnim tijelima vezano uz razvoj koncepcije
brandinga Grada i svih promotivnih materijala koji predstavljaju Grad Zagreb, s posebnim
naglaskom na digitalnu promociju. 30%

Zadatak 3.

Prati i analizira stanje odnosa na podru¢ju promotivnih aktivnosti gradske uprave i predlaze
mjere za unapredenje istog, suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija, analizira prijedloge gradskih upravnih tijela za
provodenjem promotivnih i edukacijskih aktivnosti i utvrduje njihove potrebe za istima te
vodi evidencije o uspjesnosti provedbe pojedine promotivne aktivnosti. 20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u organiziranju predavanja, konferencija i promotivnih i poticajnih aktivnosti u cilju
stvaranja afirmativne slike Grada u javnosti, izraduje strategije—za digitalnu promociju,
programe, planove, izvjeSc¢a, smjernice, i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili
humanistic¢kih znanosti odnosno struke s umjetnickog podrucja

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga Sluzbe te sudjelovanje u izradi strategija, planova i
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i1 proucavanje svih poslova 1 propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razlicitih
metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.



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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem Slube. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja vizualnog identiteta
Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

51. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROMIDZBU I VIZUALNI IDENTITET GRADA -1
izvrsitelj

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

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.
Obavlja najsloZenije poslove izrade grafickih i audiovizualnih materijala vezanih uz vizualni
identitet Grada, kreiranje i izradu promotivnih digitalnih i tiskanih materijala koji
predstavljaju Grad Zagreb, poput infografika, foto i video sadrzaja za digitalne kanale,
dronskih snimki, poslovnih prezentacija, dokumenta, poklona, mapa, letaka, postera, broSura,
vizitki i sl.).
40%

Zadatak 2.
Obavlja slozene poslove vezane uz provodenje 1 izradu analiza uspjeSnosti provedbe pojedine
promotivne aktivnosti.
Priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjev za pocetak postupka javne nabave, izvrSava
sklopljene ugovore o javnoj nabavi, te suraduje sa nadleznom sluzbom za javnu nabavu u
pripremi podataka i oCitovanja u vezi s javnom nabavom iz djelokruga Sluzbe.

40%
Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija vezano uz razvoj koncepcije brandinga Grada, s posebnim naglaskom na digitalnu
promociju, te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.
20%”.

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, prirodnih, tehnickih ili
humanistic¢kih znanosti odnosno struke s umjetnickog podrucja

- nagjmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova:



Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz djelokruga Sluzbe,
rjeSavanje zadataka i problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe, pa je osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Ureda. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu razvoja i
unapredivanja vizualnog identiteta 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, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu pojedinac¢nih odluka u vezi s razvojem i unapredivanjem vizualnog
identiteta Grada.

52. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMIDZBU I VIZUALNI IDENTITET GRADA
- 1 izvrsitelj

(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove izrade grafickih i audiovizualnih materijala vezanih uz vizualni
identitet Grada, kreiranje i izradu promotivnih digitalnih i tiskanih materijala koji
predstavljaju Grad Zagreb, poput infografika, foto i video sadrzaja za digitalne kanale,
dronskih snimki, poslovnih prezentacija, dokumenta, poklona, mapa, letaka, postera, brosura,
vizitki i sl.).

40%”.

Zadatak 2.

Sudjeluje u provedbi analize stanja odnosa na podru¢ju promotivnih aktivnosti gradske
uprave, obavlja slozenije poslove u vezi planiranja i provedbe edukacijskih i promotivnih
aktivnosti gradskih upravnih tijela te obavlja slozenije poslove vezane uz provodenje i izradu
analiza uspjeSnosti provedbe pojedine promotivne aktivnosti od znac¢aja za Grad. 30%

Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija vezano uz razvoj koncepcije brandinga Grada i svih promotivnih materijala koji
predstavljaju Grad Zagreb s posebnim naglaskom na

digitalnu promociju 20%

Zadatak 4.
Suraduje u izradi programa, planova, izvjesc¢a i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga
Sluzbe te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.

10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:



- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanistickih, prirodnih ili
tehnic¢kih znanosti odnosno struke s umjetnickog podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar Sluzbe.
Obavljanje poslova zahtijeva primjenu slozenijih postupaka i1 utvrdenih metoda rada vezano
uz promotivne aktivnosti, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna struéna suradnja i komunikacija sa sluZbenicima unutar Ureda. Cesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

53. STRUCNI REFERENT ZA PROMIDZBU I VIZUALNI IDENTITET GRADA
- 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prisustvuje svim znacajnim dogadajima kojima je Grad organizator, inicijator, pokrovitelj,
sudionik ili su od interesa za Grad radi foto/audio/video snimanja dogadaja. Snima materijale
za potrebe kreiranja audio-vizualnih sadrzaja na digitalnim platformama i medijima u svrhu
objava informacija o radu gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika i gradskih upravnih

tijela, uz naglasak na upotrebu video opreme. 50%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove pripreme i obrade video, audio, foto i filmske dokumentacije,
brine o opremi te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 30%
Zadatak 3.

Unosi i sreduje podatke za izradu izvjeSc¢a o snimljenim materijalima, brine o prikupljanju,
dostavljanju i preuzimanju snimljenih materijala potrebnih za kreiranje audio-vizualnih
sadrZaja na digitalnim platformama te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema opce, drustvene, tehnicke ili umjetnicke struke,

- poznavanje snimanja foto i video sadrzaja uz poznavanje rukovanja dronom radi snimanja
audio-vizualnih materijala

- 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 i metoda rada. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu:
Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute voditelja Sluzbe.
Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke 1 upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sektora. Cesta suradnja i komunikacija
sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada.

54. FOTOREPORTER - 2 izvrsitelja
(V. kategorija, namjesStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prisustvuje svim znacajnim dogadajima kojima je Grad organizator, inicijator, pokrovitelj,
sudionik ili su od interesa za Grad radi snimanja dogadaja. Snima foto i video materijale za
potrebe kreiranja vizualnih sadrzaja odnosno objava informacija o radu gradonacelnika,
zamjenika gradonacelnika i gradskih upravnih tijela u tradicionalnim medijima i na digitalnim

kanalima Grada, uz upotrebu foto i video opreme te dronskih snimki. 70%
Zadatak 2.

Priprema i obraduje gradu za foto, video i filmsku dokumentaciju, brine o opremi te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 30%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema sa poznavanjem snimanja foto i video sadrzaja
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina struke.

Ukljucuje jednostavne i rutinske poslove snimanja i obrade foto materijala.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi,
odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju poslova i zadataka, te
odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.



3. SEKTOR ZA PRAVNE | FINANCIJSKE POSLOVE

55. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE I FINANCIJSKE POSLOVE
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove sluzbenicima,

daje upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te nadzire

obavljanje poslova i zadataka. 50%

Zadatak 2.

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

Zadatak 3.

Izraduje i priprema stru¢ne podloge, prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i
postupke u svezi s primjenom propisa iz djelokruga Sektora, sudjeluje u izradi propisa i
drugih akata iz djelokruga Sektora. 10%

Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju
zadataka. 10%

Zadatak 5.

Priprema i izraduje planove, izvjeS¢a i druge akte i stru¢ne materijale iz djelokruga Sektora,
te obavlja i druge poslove i 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 stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

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

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na vi$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 Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
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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. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeéim i
ostalim sluzbenicima gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradonaCelnikom Grada, sluzbenicima gradskih upravnih tijela i1 drugim subjektima.
Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima u tijelima drzavne vlasti. Verbalno i pisano
prezentiranje rada Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja u podrucju 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 podru¢ja iz djelokruga Sektora.

3.1. SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE

56. VODITELJ SLUZBE ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitel]
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, 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.

30%

Zadatak 2.

Obraduje i daje misljenja u najsloZenijim pravnim pitanjima, prati stanje rjeSavanja upravnih i
neupravnih predmeta iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, te obavlja i druge najslozenije
poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%

Zadatak 3.

Priprema 1 izraduje izvjeSc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale za potrebe Ureda, pruza
struénu pomo¢ korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u vezi s pravnim pitanjima iz

djelokruga Ureda. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Sluzbe. 10%
Zadatak 5.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke U vezi S primjenom
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propisa iz djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove sto mu ih odredi pomo¢nik procelnika.

10%
Opis razine standardnih mijerila:

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 i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenost poslova koji ukljuéuje koordiniranje poslova i pruZanje potpore
osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa. Daje visok osobni doprinos pri izradi i
provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Sluzbe 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 i1 pomo¢i pomoc¢nika proc€elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija s progelnikom i pomoénikom procelnika. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s pripremom i provedbom poslova iz
djelokruga Sluzbe. Povremena komunikacija 1 suradnja (verbalna 1 pisana) s tijelima drZzavne
uprave te drugim jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave iz djelokruga
Sluzbe.

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 Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom.
Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1
njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

57. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, izraduje nacrte propisa i
drugih akata iz djelokruga Ureda, obraduje najsloZenije zahtjeve za uporabu grba, zastave te
naziva ,,Grad Zagreb®, analizira i prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih
mjesta, izraduje Prijedlog pravilnika o unutarnjem redu, obraduje i daje misljenja i stru¢ne



savjete 0 najsloZenijim  pravnim  pitanjima iz djelokruga ~ Ureda.
40%

Zadatak 2.

Objedinjava i stru¢no obraduje prijedloge unutarnjih ustrojstvenih jedinica za izradu analiza,

planova, programa i izvjesc¢a iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, proucava i stru¢no

obraduje pitanja primjene propisa te sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, programa,
analiza i izvje$¢a u podruc¢jima iz djelokruga Ureda. 30%

Zadatak 3.

Izraduje ocitovanja druge struéne materijale za potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim
potencijalima, $to obuhvacéa poslove provodenja natjeCaja za prijam u sluzbu, poslove izrade
programa stru¢nog osposobljavanja vjezbenika, ocitovanja na zalbe, tuzbe i prigovore
sluzbenika i namjestenika te poslove izrade prijedloga zahtjeva za pokretanje postupaka zbog
povrede sluzbene duznosti, izraduje programe stru¢ne obuke vjezbenika te priprema i izraduje
druge stru¢ne materijale. 20%

Zadatak 4.
Daje primjedbe i prijedloge na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Ureda, izraduje
izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri

voditelj Sluzbe 10%.

Opis razine standardnih mijerila:

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 koji ukljucuje izradu nacrta propisa i drugih
akata Ureda, i1zradu oc€itovanja i miSljenja u najslozenijim predmetima, te sudjelovanje u izradi
strategija, programa, planova, analiza i izvjeS¢a. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda 1 primjenu
velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje u izradi organizacijskih akata,
strategija, programa, planova, analiza 1 izvje$¢a te primjenu vise razliCitih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opcée i specifi¢ne upute
voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija s voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima radi prikupljanja i razmjene
informacije te pruzanja savjeta u svezi s poslovima iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka te provedbu pojedinac¢nih odluka u vezi s pravnim poslovima.



58. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obraduje i1 daje misljenja na slozena pravna pitanja iz djelokruga Ureda te obraduje
slozene zahtjeve za uporabu grba, zastave i naziva ,,Grad Zagreb. Prati i proucava propise
iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i
popunjenost radnih mjesta te izraduje prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu. 30%

Zadatak 2.
Priprema i izraduje te sudjeluje u izradi nacrta op¢ih i drugih akata u podruc¢jima iz djelokruga
Ureda. 30%
Zadatak 3.

Pruza stru¢nu pomo¢ Sektorima, Kabinetu gradonacelnika i drugim sluzbama i odjelima
Ureda te priprema podatke, ocitovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe sluzbe za
upravljanje ljudskim potencijalima, $to obuhvaca poslove provodenja natjeCaja za prijam u
sluzbu, poslove izrade ocitovanja na zalbe, tuzbe, prigovore sluzbenika i namjeStenika te
poslove izrade prijedloga zahtjeva za pokretanje postupaka zbog povrede sluzbene duznosti.
25%

Zadatak 4.
Daje primjedbe i prijedloge na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Ureda, sudjeluje u
izradi izvjeS¢a 1 drugih materijala te obavlja i druge poslove. 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 tri godina 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
sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Posao se
obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Ureda i metoda rada te u svezi s tim
izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja 1 razmjene informacija te pruZanja savjeta u svezi s poslovima iz djelokruga
Sluzbe.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu pojedinac¢nih odluka u vezi s pravnim poslovima.

59. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvr3itel;
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obraduje sloZenije zahtjeve za uporabu grba, zastave te naziva ,,Grad Zagreb* te suraduje u
obradi i davanju misljenja na slozenija pravna pitanja iz djelokruga Ureda. Prati unutarnji
ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta te suraduje u izradi prijedloga Pravilnika o
unutarnjem redu. 45%

Zadatak 2.

Sudjeluje u pruZanju stru¢ne pomoci Sektorima, Kabinetu gradonacelnika i drugim sluZzbama 1
odjelima Ureda te u pripremi podataka, oCitovanja i drugih stru¢nih materijala za potrebe
sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima. Izraduje programe stru¢ne obuke vjezbenika i
polaznika stru¢nog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa, obraduje prijave za
polaganje stru¢nih ispita te priprema i izraduje druge stru¢ne materijale. 35%

Zadatak 3.
Prati propise u podru¢jima iz djelokruga Ureda, sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih i drugih
akata iz djelokruga Ureda, u izradi izvje$ca i drugih materijala, te obavlja i druge poslove.

20%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno 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 poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar Sluzbe.
Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika
iz djelokruga Sluzbe, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji je ograni¢en redovitim nadzorom 1 uputama voditelja SluZbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima Ureda
te sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:



Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

60.VISI STRUCNI REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE
(IIL. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove vezane uz prikupljanje zahtjeva, pripremanje i objedinjavanje
dokumentaciju vezane za ostvarivanje prava sluzbenika i namjestenika, priprema i obraduje
podatke i dokumentaciju za izradu programa stru¢ne obuke vjezbenika. 40%

Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove vezane uz zaprimanje, pregled, evidentiranje i upisivanje akata
iz drugih upravnih tijela u propisane evidencije (ocevidnike), administrativno - tehnicku
obradu pismena, zdruzivanje (prioriranje) i dostavu pismena Ureda u rad, te razvodenje
predmeta. Vodi strucne i tehnicke jednostavnije poslove koji se odnose na komunikaciju sa
gradskim upravnim tijelima, poslovnim subjektima i unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
Ureda u vezi razne dokumentacije, stru¢nih materijala i podnesaka.

30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u jednostavnijim poslovima vezanim uz pracenje unutarnjeg ustroja i popunjenosti
radnih mjesta, sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka i drugih materijala za potrebe sluzbe
za upravljanje ljudskim potencijalima. 20 %

Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, prikuplja podatke i druge materijale za unos u interne
evidencije, sudjeluje u objedinjavanju prijedloga unutarnjih ustrojstvenih jedinica za izradu
planova, programa i izvje$¢a o radu Ureda 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 ili stru¢ni kratki studij s
podrucja 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 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika. Poslovi
ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu:
Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor Voditelj kabineta te njegove upute
za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.



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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost koja uklju¢uje 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.

61. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE (ITI. kategorija,
potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

- 2 izvrsitelja
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad Ureda prema
metodoloskim i drugim uputama, obavlja poslove vezane uz prikupljanje, pripremanje i protok
dokumentacije vezane uz ostvarivanje prava sluzbenika i namjeStenika Ureda, prikuplja i
obraduje podatke za izradu analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga Sluzbe
te vrsi njihovu administrativnu i tehnicku obradu. 40%

Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove vezane uz zaprimanje, pregled, evidentiranje i upisivanje akata iz
drugih upravnih tijela u propisane evidencije (o¢evidnike), administrativno - tehnic¢ku obradu
pismena, zdruzivanje (prioriranje) i dostavu pismena Ureda u rad, te razvodenje predmeta.
Prema uputama vodi stru¢ne i tehnicke poslove koji se odnose na komunikaciju sa gradskim
upravnim tijelima, poslovnim subjektima i unutarnjim ustrojstvenim jedinicama

Ureda u vezi razne dokumentacije, stru¢nih materijala i podnesaka. 30%

Zadatak 3.
Vodi potrebne evidencije, obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije, umnozava
i dostavlja dokumentaciju, brine o ¢uvanju dokumentacije, te obavlja i druge poslove po
nalogu.

30%

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 postupaka i metoda rada. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu:
Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalan nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:



Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Ureda. Cesta suradnja i komunikacija
sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada.

3.2. SLUZBA ZA FINANCIJSKE POSLOVE

62. VODITELJ SLUZBE ZA FINANCIJSKE POSLOVE
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 1zvrsitel;

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, 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.

Prati 1 proucava zakone 1 druge propise iz djelokruga SluZbe, te obavlja najsloZenije
financijsko-planske poslove, poslove vezane uz praéenje obracuna troSkova poslovanja,
namjenskog koriStenja sredstava po korisnicima 1 namjeni te izvrSenja po financijskim
pozicijama, poslove u vezi s pripremom akata, dokumentacije i podataka te provedbom akata
koji se odnose na javnu nabavu, za druge potrebe iz djelokruga Ureda §to je provodi nadlezna
sluzba za javnu nabavu i druge najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe.

30%

Zadatak 3.

Prati stanje u podru¢ju iz djelokruga Sluzbe, izraduje analize, informacije i druge materijale za
gradska upravna tijela. 20%
Zadatak 4.

Izraduje plan rada i izvjestaj o radu Sluzbe, te obavlja i druge poslove §to mu ih odredi
pomoc¢nik procelnika. 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 struke

- nagjmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenost poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore
osobama na vi$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 Sluzbe 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 stru¢nih problema te
samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
korisnicima Proracuna, i drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. 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 SluZbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom.
Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i
njenu provedbu iz djelokruga SluZzbe.

63. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) -2 izvrsitelja



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije financijsko-planske i ra¢unovodstvene poslove, poslove analize
financijskog poslovanja Ureda, izrade i sudjelovanja u izradi prijedloga zahtjeva za
osiguravanje sredstava u proracunu. Izraduje prijedlog financijskog plana za proracunsku
godinu i prati i analizira njegovo izvrSenje (mjesecno, kvartalno, polugodi$nje i godisnje)

30%

Zadatak 2.

Sudjeluje u najslozenijim poslovima izrade Prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda i
njegove usklade s financijskim planom Ureda. Obavlja najslozenije poslove pripreme
dokumentacije za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave te pracenje
izvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. Izraduje i1 suraduje s nadleznim Uredom u
pripremi i uskladivanju podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom.

30%

Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i propise iz podrucja financijsko-planskog i racunovodstvenog
poslovanja i podrucja javne nabave te daje stru¢na misljenja i tumacenja pri rjeSavanju

najslozenijih financijsko materijalnih pitanja. 20%
Zadatak 4.

Prati obracun troSkova poslovanja, provodi analize i prati namjensko koriStenje sredstava te
prati izvrSenje po financijskim pozicijama. 10%
Zadatak 5.

Izraduje izvjesca 1 druge najslozenije struéne materijale, sudjeluje u izradi strateskih
dokumenata, planova, programa i drugih akata iz djelokruga Ureda te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe. Poslovi se obavljaju
uz stalno praéenje i proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti
SluZbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itth metodologija 1 postupaka, pa je osobni
doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Svakodnevna komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog
davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima radi prikupljanja i razmjene informacija.



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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih
poslova i zadataka.

64. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja slozene financijsko - planske i raunovodstvene poslove. 40%

Zadatak 2.

Izraduje prijedlog zahtjeva za osiguranje sredstava u proracunu i uskladuje Plan javne nabave s
financijskim planom Ureda. Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda.

30%
Zadatak 3.
Prati obracun troskova poslovanja, prati namjensko koristenje sredstava po korisnicima i
namijeni, te prati izvrSenja po financijskim pozicijama. 10%
Zadatak 4.
Izraduje prijedlog financijskog plana Ureda za proracunsku godinui analizira izvrSenje
financijskog plana (mjesec¢no, kvartalno, polugodisnje i godisnje). 10%
Zadatak 5.
Prati propise i primjenu propisa iz podruéja proracuna i financijsko-racunovodstvenog
poslovanja, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupan;j sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje
slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Posao se obavlja
uz primjenu veéeg broja propisa iz podru¢ja proracuna i financijsko-ra¢unovodstvenog
poslovanja i metoda rada te provedbu odgovarajucih akata, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce 1 specificne upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima gradskog upravnog tijela nadleznog za financije i javnu nabavu. Svakodnevno



kontaktiranje sa sluzbenicima unutar Ureda radi izvrSenja naplate potraZivanja te planiranja
istih.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka te provedbu pojedinac¢nih odluka u vezi s financijskim poslovima.

65. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

- 1 izvrsitelj
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Proucava, struc¢no obraduje i predlaze rjeSenja sloZenijih poslova vezanih uz financijsko-
planske 1 ra¢unovodstvene poslove. 30%

Zadatak 2.
Prati obracun troskova poslovanja te prati koristenje sredstava po korisnicima i namjeni.
30%
Zadatak 3.
-56-

Izraduje prijedlog zahtjeva za osiguranje sredstava u proracunu,
prijedloge financijskih planova i drugih financijskih dokumenata za
potrebe Ureda. 20%

Zadatak 4.
Suraduje u izradi stru¢nih i1 drugih materijala, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede.

20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliS$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij ekonomske 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 stru¢ne poslove unutar Sluzbe
na temelju propisa iz podru¢ja proracuna i financijsko-racunovodstvenog poslovanja.
Obavljanje poslova zahtijeva primjenu sloZenijih postupaka i utvrdenih metoda rada iz
djelokruga Sluzbe, pa je i osobni doprinos viSe razine.

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

voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:



Stalna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta suradnja i komunikacija sa
sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

66. RACUNOVODSTVENI REFERENT
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, kontrolira i obraduje dokumentaciju tekucih izdataka te izraduje naloge za isplatu
sredstava osiguranih u Prora¢unu Grada Zagreba u razdjelu Ureda. 60%
Zadatak 2.

Izraduje pregled mjesecnih troskova Ureda, obraduje putne naloge te obavlja obracun
refundacija. 20%
Zadatak 3.

Izraduje izvjesca o utrosku sredstava za rad i poslovanje Ureda, vodi evidencije utroska
sredstava i evidenciju korisnika i vrste karata javnog prijevoza za potrebe Ureda. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne 1 uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada, struénih tehnika sukladno
propisima o financijsko rac¢unovodstvenom poslovanju. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu:
Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute voditelja Sluzbe.
Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluZbenicima i namjestenicima unutar Sluzbe i Ureda. Cesta suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

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.



4. SLUZBA ZA MEPUGRADSKU I MEPUNARODNU SURADNJU

67. VODITELJ SLUZBE ZA MEPUGRADSKU I MEPUNARODNU SURADNJU (l.
kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

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

40%
Zadatak 2.
Izraduje i sudjeluje u izradi struénih podloga za izradu najslozenijih strateskih, opéih i drugih
akata o uspostavi i provedbi medugradske i medunarodne suradnje, te 0 medunarodnoj
razvojnoj suradnji i humanitarnoj pomo¢i inozemstvu. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi prijedloga programa medugradske i medunarodne suradnje Grada Zagreba,
izraduje analize i planove iz djelokruga Sluzbe te obavlja i druge najsloZenije poslove iz
djelokruga SluZbe. 20%

Zadatak 4.

Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi S primjenom propisa iz
djelokruga Sluzbe, izraduje izvjesca, informacije i druge struéne materijale, te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika.

10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjesno upravljanje Sluzbom,
- poznavanje rada na PC-u,
- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

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 Sluzbe 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 Sluzbe, a koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i pomoc¢nika proc¢elnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija 1 suradnja s drugim rukovodecim sluzbenicima



unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, tijelima
lokalne (regionalne) samouprave i medunarodnim institucijama. 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 Sluzbe.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

68. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA MEPUGRADSKUI MEPUNARODNU
SURADNJU - 5 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s jedinicama lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave u zemlji i odgovarajuéim jedinicama i njihovim
udruzenjima u inozemstvu, s medunarodnim institucijama i organizacijama, s organizacijama i
udruzenjima osnovanima s ciljem promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih
djelatnosti, te u vezi sa sudjelovanjem u radu udruZenja gradova i zupanija u zemlji i
inozemstvu, kao i u vezi sa suradnjom s gradovima prijateljima i drugim gradovima u zemlji i
udruzenjima odgovarajuéih jedinica u inozemstvu te s Hrvatima izvan Republike Hrvatske i
hrvatskim iseljenicima i s njihovim udrugama. 40%

Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu akata, odnosno dokumenata o uspostavi i provedbi
postoje¢e medugradske suradnje te suradnje s medunarodnim institucijama i udruZenjima,
prijedloge programa medugradske i medunarodne suradnje Grada Zagreba. Prati i radi na
uskladenju interesa stranih zemalja i medunarodne zajednice za Grad Zagreb te otvara
mogucénosti suradnje s Gradom Zagrebom, organizira i unapreduje medugradsku suradnju
gradskih upravnih tijela.

30%

Zadatak 3.

Organizira i koordinira medunarodne susrete, sastanke i dogadaje u Gradu Zagrebu na kojima
se promicu i razmjenjuju razvojne ideje i medusobna suradnja jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave te suradnja medunarodnih institucija i udruzenja lokalnih vlasti.

20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, programa, analiza, planova i izvjesca iz
djelokruga Sluzbe, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,

- Najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u,

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).



SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga za
izradu akata iz podru¢ja medugradske i medunarodne suradnje, rjeSavanje najslozenijih
predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i prouCavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Sluzbe i
primjenu velikog broja propisa iz podrucja medugradske i medunarodne suradnje te primjenu
vise razli¢itih postupaka pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem SluZbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija,
te obavljanja drugih 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, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka te provedbu
odluka §to se odnose na medugradsku i medunarodnu suradnju.

69. STRUCNI SAVJETNIK ZA MEPUGRADSKU I MEDPUNARODNU SURADNJU
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave u zemlji 1 odgovarajuim jedinicama 1 njihovim
udruZenjima u inozemstvu, s medunarodnim institucijama i organizacijama, s organizacijama i
udruZenjima osnovanima s ciljem promicanja pojedinih gospodarskih ili druStvenih
djelatnosti, te u vezi sa sudjelovanjem u radu udruzenja gradova i Zupanija u zemlji i
inozemstvu, kao i u vezi sa suradnjom s gradovima prijateljima i drugim gradovima u zemlji i
inozemstvu te u vezi uspostave i odrzavanja suradnje s Hrvatima izvan Republike Hrvatske i
hrvatskim iseljenicima i s njihovim udrugama. 40%

Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za izradu akata, odnosno dokumenata o uspostavi i
provedbi postoje¢e medugradske suradnje. Prati interes stranih zemalja i medunarodne
zajednice za Grad Zagreb, prati sudjelovanje Grada Zagreba u radu medunarodnih institucija i
udruzenja te u C¢lanstvu raznih medunarodnih organizacija i udruga i s tim u vezi obavlja
slozene poslove vezane uz prava i obveze Grada Zagreba u tim institucijama i organizacijama,
predlaze suradnju gradskih upravnih tijela s medunarodnim institucijama 1 organizacijama,
suraduje sa stranim diplomatskim misijama u zemlji i s hrvatskim diplomatskim misijama u
inozemstvu te potice, razvija i unapreduje medugradsku suradnju gradskih upravnih tijela.
40%

Zadatak 3.
Organizira susrete gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika s predstavnicima gradova
prijatelja i drugih gradova te s predstavnicima udruga gradova u zemlji i inozemstvu, i stim u

vezi sluzbenih putovanja, zajedno sa sluzbom za poslove protokola te obavlja i druge poslove.
10%



Zadatak 4.
Prikuplja i obraduje podatke za izradu izvjes¢a i analizu iz podru¢ja medugradske i
medunarodne suradnje te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,

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

- poznavanje rada na PC-u,

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Sluzbe, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i1 nadzor voditelja
Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja medugradske i
medunarodne suradnje i viSe vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u
svezi s tim izrada odgovaraju¢ih akata i rjeSavanje 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 Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Sluzbe u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima 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, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s medugradskom i medunarodnom suradnjom.

70. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEPUGRADSKU I MEDUNARODNU
SURADNJU
(II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s s jedinicama lokalne 1
podrucne (regionalne) samouprave u zemlji 1 odgovaraju¢im jedinicama 1 njihovim
udruzenjima u inozemstvu, medunarodnim institucijama i organizacijama te s organizacijama
1 udruZenjima osnovanima s ciljem promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih
djelatnosti. 30%

Zadatak 2.

Provodi aktivnosti razvojne i humanitarne pomoci inozemstsvu, informira nadlezno tijelo 0
provedbi aktivnosti sluZzbene razvojne pomoci 1 dostavlja podatke o koristenju sredstava za
pruzanje sluzbene razvojne pomoci. 30%

Zadatak 3.



Prati interes stranih zemalja i medunarodne zajednice za Grad Zagreb te mogucénosti suradnje
s Gradom Zagrebom. Suraduje u organizaciji susreta gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika s predstavnicima gradova prijatelja 1 drugih gradova, predstavnicima
medunarodnih institucija i udruzenja, duznosnicima gradova te diplomatskim zborom u zemlji
I inozemstvu, i s tim u vezi sluzbenih putovanja, zajedno sa sluzbom za poslove protokola.
20%

Zadatak 4.

Obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za izradu izvjes¢a i analiza iz poducja
medugradske i medunarodne suradnje, vodi dokumentaciju i evidencije te obavlja i druge
poslove. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti

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

- poznavanje rada na PC-u,

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Sluzbe. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja propisanih
postupaka i utvrdenih metoda rada iz podrucja kojim se ureduje djelokrug medunarodne
suradnje, pa je i osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar SluZbe 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Sluzbe u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

71. VISI STRUCNI REFERENT ZA MEPUGRADSKU | MEPUNARODNU
SURADNJU - 4 izvrsitelja (I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski
rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije organizacijske poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i odgovaraju¢im jedinicama i
njihovim udruZenjima u inozemstvu, s medunarodnim institucijama 1 organizacijama, s
organizacijama i udruzenjima osnovanima s ciljem promicanja pojedinih gospodarskih ili
druStvenih djelatnosti, te u vezi sa sudjelovanjem u radu udruZenja gradova i Zupanija u zemlji
I inozemstvu, kao i u vezi sa suradnjom s gradovima prijateljima i drugim gradovima u zemlji
1 udruZenjima odgovarajucih jedinica u inozemstvu. 50%




Zadatak 2.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o zaprimljenim izvjes¢ima i izradenim aktima iz
podrucja medugradske suradnje 1 suradnje s medunarodnim institucijama 1 udruZenjima za
unos u interne evidencije i izradu planova, programa i izvje$¢a o radu Sluzbe.

30%

Zadatak 3.

Prikuplja podatke i druge materijale o provedenoj medugradskoj i medunarodnoj suradnji,
humanitarnoj pomo¢i inozemstvu, provedenim aktivnostima sluzbene razvojne pomoci te
obavlja i druge poslove.

20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strucni kratki studij s
podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti,

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

- poznavanje rada na PC- u,

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izric¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenim propisima iz podrucja
medugradske suradnje. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje
evidencija unaprijed utvrdenim postupcima pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Sluzbe te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluZzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja 1 komunikacija sa sluZzbenicima u drugim gradskim
upravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

72. STRUCNI REFERENT ZA MEPUGRADSKU I MEPUNARODNU SURADNJU
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja prema uputama jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem,
evidentiranjem i1 obradom podataka prema metodoloskim i drugim uputama u svezi s
razvojem suradnje Grada Zagreba s jedinicama lokalne i podru¢ne ( regionalne ) samouprave
u zemlji i inozemstvu i njihovim udrugama, s gradovima prijateljima i drugim svjetskim
gradovima, medunarodnim organizacijama i udruzenjima osnovanima s ciljem promicanja
pojedinih gospodarskih ili druStvenih djelatnosti.

40%
Zadatak 2.



Vodi evidenciju akata, odnosno dokumenata o uspostavi i provedbi postoje¢e medugradske i
medunarodne suradnje. 30%

Zadatak 3.
Obavlja jednostavne poslove u pripremanju dokumentacije, zaprimanja predmeta i upisivanja u
propisane evidencije (oc¢evidnike), rasporedivanja predmeta te obavlja i druge poslove.

30%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opce struke,

- nagjmanje 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 i metoda rada. Posao
se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

pomoénika procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Sektora i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Sektora u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drZavnim tijelima i drugim subjektima.

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

Za sva radna mjesta L., I1. 1 III. kategorije utvrduje se, sukladno odredbama zakona,
kao poseban uvjet poloZen drzavni ispit.



