Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11 1 112/19), na prijedlog
procelnika Gradskog ureda za mjesnu samoupravu, civilnu zastitu i sigurnost, gradonacelnik
Grada Zagreba, 13. lipnja 2022., donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Gradskog ureda za mjesnu samoupravu, civilnu zastitu i sigurnost

I. OPCA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduje unutarnji red Gradskog ureda za mjesnu samoupravu,
civilnu zastitu i sigurnost (u nastavku teksta: Ured), nacin rada i upravljanje Uredom,
unutarnje ustrojstvo, nazivi i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica (u nastavku teksta:
ustrojstvene jedinice) te upravljanje njima, sistematizacija radnih mjesta, nazivi i opisi
poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja 1
druga pitanja od znacaja za rad Ureda.

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

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

U Uredu se za obavljanje poslova iz njegova djelokruga, odnosno nadleznosti (u
nastavku teksta: poslovi) ustrojavaju sljedece ustrojstvene jedinice:
1. Sektor za rad mjesne samouprave
1.1. Odjel za rad tijela mjesne samouprave
1.1.1. Podruéni odsjek Donji grad (Centar)
1.1.2. Podru¢ni odsjek Podsljeme (Centar)
1.1.3. Podruéni odsjek Crnomerec (Crnomerec)
1.1.4. Podru¢ni odsjek Donja Dubrava (Dubrava)
. Podru¢ni odsjek Gornja Dubrava (Dubrava)
. Podru¢ni odsjek Maksimir (Maksimir)
. Podrucni odsjek Gornji grad - Medvescak (Medvescak)
. Podrucni odsjek Brezovica (Novi Zagreb)
. Podru¢ni odsjek Novi Zagreb - istok (Novi Zagreb)
. Podruéni odsjek Novi Zagreb - zapad (Novi Zagreb)
. Podru¢ni odsjek Peséenica - Zitnjak (Pe$¢enica)
. Podrucni odsjek Sesvete (Sesvete)
. Podru¢ni odsjek Podsused - Vrapce (Susedgrad)
. Podrucni odsjek Stenjevec (Susedgrad)
. Podrucni odsjek TreSnjevka - jug (TreSnjevka)
. Podrucni odsjek Tresnjevka - sjever (TreSnjevka)
1 17. Podru¢ni odsjek Trnje (Trnje)
1.2. Odjel za analiticke poslove i1 poslove informiranja
2. Sektor za provedbu komunalnih aktivnosti i odrzavanje komunalne
infrastrukture i objekata mjesne samouprave
2.1. Odjel za provedbu komunalnih aktivnosti i odrzavanje objekata mjesne
samouprave

—_
—_
)

>—A>—~>—A>—l>—t>—l>—t\ooo\]c\.

— e e e e e e
O\UI-PUJI\)*—‘O

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
l.
1.
l.



-2-

2.2. Odjel za odrzavanje komunalne infrastrukture
2.2.1. Odsjek za zastitu nerazvrstanih cesta
2.2.2. Odsjek za redovito odrzavanje nerazvrstanih cesta
2.2.3. Odsjek za odrzavanje i ¢iS¢enje javnih povrSina i odrzavanje gradevina
javne odvodnje oborinskih voda
3. Sektor za pravne i financijske poslove
3.1. Odjel za pravne poslove
3.2. Odjel za financijske poslove
4. Sektor za civilnu zaStitu i sigurnost
4.1. Odjel za poslove civilne zastite i operativnu potporu
4.2. Odjel za poslove zastite od pozara i vatrogastvo
4.3. Odjel za sigurnost i prevenciju

Clanak 3.

Izvan ustrojstvenih jedinica Ureda obavljaju se poslovi pomoc¢nika procelnika, viseg
struénog savjetnika procelnika - koordinatora za gradske projekte, administrativnog tajnika i
stru¢nog referenta za dokumentaciju.

I1l. DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA
1. SEKTOR ZA RAD MJESNE SAMOUPRAVE
Clanak 4.

Sektor za rad mjesne samouprave obavlja poslove proucavanja i pracenja ustrojstvenih
oblika mjesne samouprave te djelokruga i ovlasti njihovih tijela, uskladivanja rada tijela
mjesne samouprave u Gradu Zagrebu, odnosno pojedinim gradskim etvrtima, prikupljanja i
obrade podataka o komunalnim i drugim potrebama u pojedinim oblicima mjesne samouprave
1 o zadovoljavanju tih potreba, uskladivanja suradnje tijela mjesne samouprave s tijelima
Grada Zagreba, trgovackim drustvima, ustanovama i drugim subjektima, pripreme sjednica
koordinacije gradonacelnika, predsjednika Gradske skupstine i1 predsjednika vijeca gradskih
cetvrti, komunikacije s gradanima i drugim subjektima civilnog druStva u svezi sa
zadovoljavanjem potreba gradana, informiranja javnosti o radu tijela mjesne samouprave,
administrativnog, stru¢nog i tehnickog opsluzivanja tijela mjesne samouprave, sudjelovanja u
provedbi civilne zaStite 1 prevencije u gradskim cetvrtima i mjesnim odborima, vodenja
evidencija o mjesnim odborima i drugih evidencija vezanih uz rad tijela mjesne samouprave,
sudjelovanja u pripremi i provodenju izbora, te drugi poslovi iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za rad mjesne samouprave poslove obavljaju:

1.1. Odjel za rad tijela mjesne samouprave

U Odjelu za rad tijela mjesne samouprave obavljaju se poslovi uskladivanja rada tijela
mjesne samouprave u Gradu Zagrebu, odnosno pojedinim gradskim cetvrtima i mjesnim
odborima, prikupljanja podataka o komunalnim i drugim potrebama u pojedinim oblicima
mjesne samouprave i 0 zadovoljavanju tih potreba, uskladivanja suradnje tijela mjesne
samouprave s tijelima Grada Zagreba, trgovackim druStvima, ustanovama 1 drugim
subjektima, komunikacije s gradanima i drugim subjektima civilnog drustva u svezi sa
zadovoljavanjem potreba gradana, administrativnog, stru¢nog i tehnickog opsluzivanja tijela
mjesne samouprave, vodenja evidencija o sastavu i radu vijea gradskih cCetvrti 1 vijeca
mjesnih odbora, sudjelovanja u pripremi i provodenju izbora, sudjelovanja u provedbi civilne
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zaStite 1 prevencije u gradskim Cetvrtima i mjesnim odborima, te drugi poslovi iz djelokruga
Odjela.

1.1.1. do 1.1.17. Podrucni odsjeci

U podru¢nim odsjecima obavljaju se poslovi struéne, organizacijske, administrativne i
tehnicke pripreme i obrade sjednica vijeca gradskih cetvrti i mjesnih odbora te rada
koordinacije gradske Cetvrti, izrade programa rada i izvjesca o radu tijela mjesne samouprave,
izrade nacrta programa odrzavanja komunalne infrastrukture, planova komunalnih aktivnosti,
planova malih komunalnih akcija i drugih akata mjesne samouprave, komuniciranja s
gradanima i udrugama gradana, prikupljanja podataka o potrebama gradana na podruc¢jima
oblika mjesne samouprave te predlaganja rjeSenja za zadovoljavanje tih potreba, organiziranja
1 provodenja zborova gradana, vodenja evidencija o sastavu i radu vije¢a gradskih Cetvrti i
vije¢a mjesnih odbora, obrade zahtjeva, izrade akata i vodenja evidencija u vezi s koriStenjem
objekata i1 prostora mjesne samouprave, sudjelovanja u pripremi i provodenju izbora,
sudjelovanja u provedbi civilne zastite i prevencije u gradskim ¢etvrtima i mjesnim odborima,
te drugi poslovi iz djelokruga podru¢nih odsjeka.

1.2. Odjel za analiticke poslove i poslove informiranja

U Odjelu za analiticke poslove i poslove informiranja obavljaju se poslovi
proucavanja i pracenja ustrojstvenih oblika mjesne samouprave te djelokruga i ovlasti
njihovih tijela, obrade podataka o komunalnim i drugim potrebama u pojedinim oblicima
mjesne samouprave i 0 zadovoljavanju tih potreba radi planiranja raspodjele sredstava za
financiranje mjesne samouprave, prikupljanja podataka o radu tijela mjesne samouprave,
izrade analitickih materijala o funkcioniranju mjesne samouprave, razrade prijedloga za
unapredivanje ustroja i funkcioniranja mjesne samouprave, informiranja gradana o radu tijela
mjesne samouprave, pracenja i analize sudjelovanja vije¢a gradskih Cetvrti 1 vije¢a mjesnih
odbora u realizaciji gradskih programa i strategija, vodenja zbirnih evidencija vezanih uz rad
tijela mjesne samouprave i drugih aspekata funkcioniranja mjesne samouprave u Gradu
Zagrebu, te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

U Sektoru za rad mjesne samouprave izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi
viSeg stru¢nog savjetnika za rad mjesne samouprave i1 administrativnog referenta.

U Odjelu za rad tijela mjesne samouprave izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se
poslovi stru¢nog savjetnika za rad tijela mjesne samouprave, viseg stru¢nog referenta za rad
tijela mjesne samouprave i struénog referenta za dokumentaciju.

2. SEKTOR ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I ODRZAVANJE
KOMUNALNE INFRASTRUKTURE | OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE

Clanak 5.

Sektor za provedbu komunalnih aktivnosti 1 odrZzavanje komunalne infrastrukture i
objekata mjesne samouprave obavlja poslove obrade tehnickih podataka o potrebama za
komunalnim aktivnostima, odrzavanjem objekata 1 prostora mjesne samouprave i
odrzavanjem komunalne infrastrukture na podru¢jima oblika mjesne samouprave u suradnji sa
Sektorom za rad mjesne samouprave, pripreme 1 razrade tehnickog aspekta programa
odrzavanja komunalne infrastrukture i planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti te
planova malih komunalnih akcija mjesnih odbora, procjene troSkova planiranih radova,
uskladivanja programa i planova s drugim gradskim upravnim tijelima 1 trgovackim
drustvima, provodenja programa i planova, pratenja stanja te organiziranja investicijskog i
tekuceg odrzavanja objekata i1 prostora i odrZavanja instalacija, postrojenja, opreme i uredaja
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koje koristi mjesna samouprava, izrade informativnih, analitickih i drugih stru¢nih materijala,
te drugi poslovi iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za provedbu komunalnih aktivnosti i odrzavanje komunalne infrastrukture i
objekata mjesne samouprave poslove obavljaju:

2.1. Odjel za provedbu komunalnih aktivnosti i odrZavanje objekata mjesne
Samouprave

U Odjelu za provedbu komunalnih aktivnosti i odrZzavanje objekata mjesne
samouprave obavljaju se poslovi obrade tehnickih podataka o potrebama za komunalnim
aktivnostima i odrzavanjem objekata i prostora mjesne samouprave na podrucjima oblika
mjesne samouprave u suradnji sa Sektorom za rad mjesne samouprave, pripreme i razrade
tehnickog aspekta planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti, procjene troSkova
planiranih radova, uskladivanja planova s drugim gradskim upravnim tijelima i trgovackim
drustvima, provodenja planova, poslovi pracenja stanja te organiziranja investicijskog i
tekuceg odrzavanja objekata i prostora i odrzavanja instalacija, postrojenja, opreme i uredaja
koje koristi mjesna samouprava, izrade informativnih, analitickih i drugih struénih materijala,
te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

2.2. Odjel za odrzavanje komunalne infrastrukture

U Odjelu za odrZavanje komunalne infrastrukture obavljaju se poslovi zastite
nerazvrstanih cesta i cestovnih objekata, tehnicke pripreme i provodenja programa odrZavanja
komunalne infrastrukture na podru¢jima gradskih cetvrti u vezi s redovitim odrzavanjem
nerazvrstanih cesta, odrzavanjem parkova i drugih ozelenjenih povrsina, ¢iS¢enjem javnih
povrs§ina i odrZzavanjem gradevina javne odvodnje oborinskih voda, sudjelovanja u provedbi
planova komunalnih aktivnosti gradskih ¢etvrti te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

2.2.1. Odsjek za zastitu nerazvrstanih cesta

U Odsjeku za za$titu nerazvrstanih cesta obavljaju se poslovi rjeSavanja u
prvostupanjskom upravnom postupku vezano za privremenu regulaciju prometa, zauzimanje
javnoprometnih povrSina, obavljanje izvanrednog prijevoza, prekomjernu uporabu
nerazvrstanih cesta, gradnju prikljucaka 1 prilaza na nerazvrstanu cestu, poslovi izvodenja
gradevinskih 1 drugih radova, odlaganja materijala radi gradnje i sli¢no, izdavanja suglasnosti
za prekopavanje nerazvrstanih cesta radi popravaka, prelaganja ili ugradnje komunalnih i
drugih instalacija 1 uredaja te radi priklju¢enja na te instalacije i uredaje te za izvodenje
prikljuc¢aka 1 prilaza na nerazvrstane ceste, vodenja propisanih ocevidnika, pripreme
prijedloga 1 izvjeS¢a iz podrucja zaStite i odrZavanja nerazvrstanih cesta, te drugi poslovi iz
djelokruga Odsjeka.

2.2.2. Odsjek za redovito odrzavanje nerazvrstanih cesta

U Odsjeku za redovito odrZzavanje nerazvrstanih cesta obavljaju se poslovi tehnicke
pripreme 1 provedbe programa odrZzavanja komunalne infrastrukture gradskih Cetvrti u dijelu
koji se odnosi na redovito odrzavanje nerazvrstanih cesta i cestovnih objekata, obavljanja
pripremnih poslova za ugovaranje radova odrzavanja nerazvrstanih cesta 1 cestovnih objekata,
organiziranja poslova ophodnje i ¢iS¢enja cesta i cestovnih objekata, organiziranja radova na
otklanjanju posljedica prirodnih katastrofa i drugih uzroka oStecenja na cestama i cestovnim
objektima, pripreme i organiziranja aktivnosti vezanih uz plan zimske sluzbe, uskladivanja
rada gradskog komunalnog trgovackog drustva koje obavlja poslove odrzavanja nerazvrstanih
cesta i cestovnih objekata, vijeca gradskih Cetvrti, vijeCa mjesnih odbora i drugih sudionika u
izradi 1 provedbi operativnog plana odrZzavanja nerazvrstanih cesta i cestovnih objekata,
organiziranja i vodenja postupka kontrole osovinskog optere¢enja na cestama, organiziranja



-5-

uklanjanja oStecenih 1 napustenih vozila na cestama, sudjelovanja u provedbi planova
komunalnih aktivnosti gradskih Cetvrti 1 planova malih komunalnih akcija mjesnih odbora u
dijelu koji se odnosi na odrzavanje nerazvrstanih cesta te drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

2.2.3. Odsjek za odrzavanje i CiS¢enje javnih povrSina i odrzavanje gradevina javne
odvodnje oborinskih voda

U Odsjeku za odrzavanje i ¢iS¢enje javnih povrSina i odrzavanje gradevina javne
odvodnje oborinskih voda obavljaju se poslovi tehni¢ke pripreme i provedbe programa
odrzavanja komunalne infrastrukture gradskih Cetvrti u dijelu koji se odnosi na redovito
odrzavanje parkova i drugih ozelenjenih povrSina, CiS¢enje javnih povrSina te na odrzavanje
gradevina javne odvodnje oborinskih voda, uskladivanja rada gradskih komunalnih
trgovackih drustava, vijeca gradskih Cetvrti, vije¢a mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi
i provedbi operativnih planova odrzavanja i ¢iS¢enja javnih povrSina i odrzavanja gradevina
javne odvodnje oborinskih voda, sudjelovanja u provedbi planova komunalnih aktivnosti
gradskih ¢etvrti i planova malih komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na
odrzavanje javnih zelenih povr$ina, izrade prijedloga mjera, informacija 1 izvjeSca, te drugi
poslovi iz djelokruga Odsjeka.

U Sektoru za provedbu komunalnih aktivnosti 1 odrZzavanje komunalne infrastrukture i
objekata mjesne samouprave izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi
administrativnog referenta.

U Odjelu za odrzavanje komunalne infrastrukture izvan ustrojstvenih jedinica
obavljaju se poslovi viSeg stru¢nog savjetnika za odrzavanje komunalne infrastrukture i
administrativnog referenta.

Clanak 6.
3. SEKTOR ZA PRAVNE | FINANCIJSKE POSLOVE

U Sektoru za pravne i financijske poslove obavljaju se poslovi izrade nacrta akata iz
djelokruga Ureda Sto ih donose Gradska skupstina i gradonacelnik Grada Zagreba, izrade
oglednih primjeraka nacrta akata Sto ih donose tijela mjesne samouprave, iniciranja
pokretanja parni¢nih i1 izvanparni¢nih postupaka (stecajnih, ovrSnih, ostavinskih i1 drugih)
putem nadlezne sluzbe za =zastupanje Grada, poslovi sustavnog proucavanja nacina
financiranja mjesne samouprave i koriStenja dodijeljenih proracunskih sredstava, materijalno-
financijskog i racunovodstvenog poslovanja za potrebe tijela mjesne samouprave, analize
financijskih izvjeS¢a proracunskih korisnika i udruga iz podrucja sustava civilne zastite,
poslovi u vezi s pripremom 1 provedbom postupka javne nabave za potrebe Ureda Sto ga
provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu, izrade izvjesca o utrosku proracunskih sredstava za
rad tijela mjesne samouprave, te drugi poslovi iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za pravne i financijske poslove, poslove obavljaju:

3.1. Odjel za pravne poslove

U Odjelu za pravne poslove obavljaju se poslovi pracenja stanja u podru¢jima iz
djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, izrade nacrta akata iz djelokruga Ureda $to ih donose
Gradska skupstina 1 gradonacelnik Grada Zagreba, izrade oglednih primjeraka nacrta akata Sto
ih donose tijela mjesne samouprave, iniciranja pokretanja parni¢nih i izvanparnicnih
postupaka (stecajnih, ovrs$nih, ostavinskih i1 drugih) putem nadlezne sluzbe za zastupanje
Grada te suradnje u postupcima po podnesenim odStetnim zahtjevima, tuzbama i zalbama,
poslovi izrade prijedloga nagodbi i zakljuaka radi mirnog rjeSavanja sporova, izrade
odgovora strankama u zahtjevima za odStetu vezanu uz obvezu odrzavanja komunalne
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infrastrukture iz djelokruga Ureda, izrade prijedloga ugovora u svrhu realizacije planova
malih komunalnih akcija, programa odrzavanja i planova komunalnih aktivnosti, izrade
prijedloga ugovora o zakupu ili kupnji prostora za potrebe mjesne samouprave, poslovi
pra¢enja unutarnjeg ustroja, sistematizacije i popunjenosti radnih mjesta te izrade prijedloga
Pravilnika o unutarnjem redu, te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

3.2. Odjel za financijske poslove

U Odjelu za financijske poslove obavljaju se poslovi sustavnog proucavanja nacina
financiranja mjesne samouprave i koristenja dodijeljenih proracunskih sredstava za rad tijela
mjesne samouprave i sredstava za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada
povjerenih tim tijelima te predlaganja rjeSenja s tim u svezi, materijalno-financijskog i
racunovodstvenog poslovanja za potrebe tijela mjesne samouprave i Ureda, pripreme
analitickih podloga i izrade nacrta financijskih planova oblika mjesne samouprave i Ureda,
izrade izvjeS¢a o utrosku proracunskih sredstava za rad oblika i tijela mjesne samouprave i
poslovanje Ureda, poslovi u vezi s pripremom i provedbom postupka javne nabave za potrebe
Ureda, Sto ga provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu, sudjelovanja u izradi i pracenje
izvrSenja financijskih planova proracunskog korisnika iz nadleznosti, priprema i provedba
javnog natjecCaja za financiranje udruga i drugih organizacija civilnog drustva za podrucje
sustava civilne zaStite, analizu financijskih izvjeS¢a proracunskih korisnika i udruga iz
podrudja sustava civilne zastite te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

U Sektoru za pravne i financijske poslove izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se
poslovi administrativnog referenta.

Clanak 7.
4. SEKTOR ZA CIVILNU ZASTITU I SIGURNOST

U Sektoru za civilnu zaStitu i sigurnost obavljaju se poslovi vezani uz planiranje,
razvoj 1 ucinkovito funkcioniranje sustava civilne zastite, poslovi obrane, zastite od pozara,
ublazavanje 1 uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda, poslovi vatrogastva u izvrSavanju
prava i obveza i odgovornosti Gradske skupstine 1 gradonacelnika, poslovi izrade i aZuriranja
Procjene rizika od velikih nesre¢a za podrucje Grada Zagreba i Plana djelovanja civilne
zastite Grada Zagreba, poslovi izrade Vanjskih planova civilne zastite u slucaju nesreca koje
ukljucuju opasne tvari te drugih planskih dokumenata, analiza i akata sukladno Zakonu 0
sustavu civilne zastite, poslovi koordiniranja djelovanja operativnih snaga sustava civilne
zaStite namijenjenih provodenju mjera civilne zaStite, poslovi osiguravanja uvjeta za
rasporedivanje pripadnika u postrojbe 1 na duznost povjerenika civilne zaStite te provodenja
mobilizacije, poslovi vodenja i aZuriranja baze podataka o pripadnicima, sposobnostima i
resursima operativnih snaga sustava civilne zaStite, poslovi vezani uz tajnost podataka,
informacijsku sigurnosti i nadzor nad informacijskom sigurno$c¢u, poslovi vezani uz izradu i
provedbu strateskih dokumenata iz podrucja urbane sigurnosti 1 godi$njih akcijskih planova
urbane sigurnosti Grada Zagreba te drugi poslovi iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za civilnu zastitu i sigurnost poslove obavljaju:

4.1. Odjel za poslove civilne zasStite i operativnu potporu

U Odjelu za civilnu zastitu i operativnu potporu obavljaju se poslovi u vezi s
pracenjem propisa, stanja 1 pojava koje mogu dovesti do velike nesre¢e i1 katastrofe i
organiziranja sustava civilne zastite u Gradu Zagrebu, izradom godi$njih analiza stanja
sustava civilne zastite (u nastavku teksta: CZ) i planova razvoja sustava CZ-a kao i smjernica
za organizaciju i razvoj sustava CZ na podrucju Grada, poslovi izrade i aZuriranja Procjene
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rizika od velikih nesre¢a za podruc¢je Grada Zagreba i Plana djelovanja civilne zastite Grada
Zagreba, poslovi izrade Vanjskih planova civilne zastite u sluc¢aju nesreca koje ukljucuju
opasne tvari 1 godiS$njih planova vjezbi CZ, pripremom podloga za izradu op¢ih akata kojima
se propisuju mjere, aktivnosti i poslovi u provodenju CZ predlaganjem i sudjelovanjem u
provodenju mjera i aktivnosti u CZ, razvojem operativnih snaga CZ-a, odredivanjem
operativnih snaga CZ-a i pravnih osoba od interesa za CZ, predlaganjem osnivanja postrojbi
civilne zastite specijalisticke i opée namjene sukladno procjeni rizika i definiranjem potreba
za razvoj snaga CZ-a, pracenjem rada operativnih snaga i sudionika CZ-a Grada,
koordinacijom sudjelovanja operativnih snaga CZ i omogucavanjem izravnog zapovijedanja
gradonacelnika operativnim snagama u slucajevima velikih nesreca i katastrofa uz pruzanje
strucne 1 administrativne i tehnicke potpore stozeru civilne zastite grada Zagreba i stozerima
civilne zastite gradskih Cetvrti, provedbom propisanih standardnih operativnih postupaka u
katastrofama, poduzimanjem i provedbom mjera i postupaka u akcijama CZ, poslovima
suradnje sa sredi$njim drzavnim tijelom nadleznim za poslove CZ-a, sudjelovanjem u izradi
analiza i1 drugih stru¢nih materijala za Gradsku skupstinu Grada Zagreba i gradonacelnika
Grada Zagreba, poslovi vezani uz definiranje potreba za opremanjem postrojbi i materijalnih
sredstava za provodenje mjera civilne zaStite, osiguravanjem uvjeta za premjesStanje,
zbrinjavanje, sklanjanje i druge aktivnosti i mjere zastite i spaSavanja ljudi, imovine i okoliSa
sukladno planovima CZ-a, poslovi pozivanja obveznika civilne zastite radi mobilizacije,
utvrdivanja duZnosti i uskladivanja podataka u sustavu civilne zastite, zaduzivanja osobne
opreme, provedbe smotre te upucivanja na osposobljavanje i vjezbe, poslovi vodenja i
azuriranja baze podataka o pripadnicima, sposobnostima i resursima operativnih snaga
sustava civilne zastite, poslovi informiranja javnosti o moguc¢em nastanku i razvoju katastrofe,
suradnje s gradskim uredom nadleznim za upravljanje imovinom vezano uz upravljanje i
odrzavanje skloniSta te osiguravanje uvjeta za poduzimanje i drugih mjera vaznih za
otklanjanje posljedica katastrofa i velikih nesre¢a uz prihvat i skladiStenje materijalnih
sredstava i koordiniranje poslova potpore sudionika sustava civilne zastite opremanjem i
odrZavanjem sredstava namijenjenih CZ te drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

4.2. Odjel za poslove zaStite od poZara i vatrogastva

U Odjelu za poslove zastite od pozara i vatrogastvo obavljaju se poslovi u vezi s
pra¢enjem propisa iz podrucja zaStite od poZara i1 vatrogastva, u vezi s izradom 1
uskladivanjem procjene ugroZenosti od pozara za Grad Zagreb 1 planova zastite od poZara za
Grad Zagreb, godiSnjeg provedbenog plana unapredenja zastite od poZzara za Grad Zagreb,
Odluke o planu, programu i na¢inu upoznavanja s opasnostima od pozara, u vezi s izradom
izvjeS¢a o stanju zaStite od poZara na podru¢ju Grada i1 stanju provedbe godiSnjeg
provedbenog plana unaprjedenja zastite od pozara za Grad, u vezi s osiguranjem sudjelovanja
javnosti u donoSenju plana zastite od poZara za Grad i1 godiSnjeg provedbenog plana
unaprjedenja zaStite od pozara za Grad, u vezi s izradom mjera i postupaka u provodenju
aktivnosti iz programa Vlade RH u ljetnoj turisti¢koj sezoni, uredivanjem podrucja zastite od
pozara 1 vatrogastva sukladno propisima, provodenjem mjera 1 aktivnosti zastite od pozara,
organiziranjem osposobljavanja pucanstva za provedbu preventivnih mjera zastite od pozara,
gasenje pocetnih pozara i1 spaSavanje ljudi 1 imovine ugrozenih pozarom, o ¢emu se vodi
evidencija, u vezi s organiziranjem odrZavanja protupoZarnih vjezbi, definiranjem potreba za
materijalnim sredstvima zaStite od pozara i vatrogastva, pracenjem rada vatrogastva u Gradu i
poduzimanjem mjera za osnivanjem i opremanjem vatrogasnih postrojbi sukladno Planu
zastite od pozara. Obavljaju se poslovi pracenja rada vatrogastva i dobrovoljnog vatrogastva,
poduzimanjem mjera za osnivanjem i opremanjem vatrogasnih postrojbi sukladno Planu
zaStite od pozara te unaprjedenjem sustava dobrovoljnog vatrogastva te drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.



4.3. Odjel za sigurnost i prevenciju

U Odjelu za sigurnost i prevenciju obavljaju se poslovi iz podruc¢ja urbane sigurnosti,
vezani uz izradu i1 provedbu strateskih dokumenata iz podrucja urbane sigurnosti i godiSnjih
akcijskih planova urbane sigurnosti Grada Zagreba te pracenja izvrSenja mjera i aktivnosti,
koordinaciju rada Vijeca za prevenciju Grada Zagreba, Vije€a za prevenciju gradskih cetvrti
Grada Zagreba te koordinaciju poslova na temu urbane sigurnosti, poslovi vezani uz
organizaciju okruglih stolova i tribina na aktualne teme urbanih rizika i sigurnosti te izrada
publikacija, tiskanih vodi¢a kao i online platformi u cilju dostupnosti teme urbanih rizika i
sigurnosti §iroj stru¢noj javnosti i gradanima., poslovi u vezi s pra¢enjem propisa iz podrucja
obrane, informacijske sigurnosti i prirodnih nepogoda, izradom Plana obrane Grada Zagreba,
poduzimanjem mjera za uskladivanje obrambenih priprema pravnih osoba nositelja
obrambenih priprema u djelatnostima iz svoje nadleznosti s obrambenim pripremama Grada i
Planom obrane Republike Hrvatske, poduzimanjem mjera potrebnih za uspjeSno
funkcioniranje Grada i pravnih osoba u ratnom stanju i stanju neposredne ugrozZenosti i
provedbom mjera pripravnosti u stanju neposredne ugrozenosti te poduzimanjem drugih
mjera potrebnih za prijelaz na ratno ustrojstvo, uskladivanjem, nadzorom, edukacijom i
koordinacijom provedbe mjera i standarda informacijske sigurnosti, primjenjivanjem
procedure o postupanju s klasificiranim i neklasificiranim podacima o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencija o izvrSenim uvidima u klasificirane podatke te nadzoru sigurnosti
podataka propisanim mjerama i standardima informacijske sigurnosti, u vezi s uredivanjem
provedbe mjera i standarda informacijske sigurnosti, vodenjem popisa osoba koje imaju
pristup Klasificiranim podacima, registra zaprimljenih uvjerenja o sigurnosnoj provjeri osoba
(certifikat) s rokovima vazenja certifikata, evidencije o izvrSenim uvidima i postupanju s
klasificiranim podacima, provodenjem mjera i postupaka u cilju zaStite od prirodnih
nepogoda, poslovi u vezi s planiranjem, razvojem, odrzavanjem i uporabom sustava
komunikacija te integracijom komunikacijskog sustava s komunikacijskim sustavom
srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za poslove CZ-a, omogucavanjem koordinacije
rada i djelovanja sudionika civilne zastite na podru¢ju Grada sredstvima komunikacije te
drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

U Sektoru za civilnu zaStitu 1 sigurnost izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se
poslovi administrativnog referenta.

IV.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 8.

U Uredu se sistematiziraju 94 radna mjesta s 281 izvrSiteljem.

Radna mjesta s opisom radnih mjesta koji sadrzi osnovne podatke o radnim mjestima,
opise poslova radnih mjesta i opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi te potrebnim brojem izvrSitelja navedena su u prilogu: Sistematizacija radnih
mjesta u Uredu, koji je sastavni dio ovog pravilnika.

V. NACIN RADA I UPRAVLJANJE U UREDU
Clanak 9.

U Uredu se organizira obavljanje poslova i utvrduje godiSnji plan rada.



-9-

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

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

Clanak 10.

Zbog prirode posla u Uredu se rad organizira i u pasivnom dezurstvu nakon redovnog
radnog vremena te subotom i nedjeljom.

Raspored sluzbenika na pasivnom dezurstvu odreduje procelnik, o ¢emu je Ured duzan
voditi posebnu evidenciju.

Clanak 11.

Uredom upravlja procelnik Ureda u skladu sa zakonom.

Procelnik Ureda ima zamjenika koji ga zamjenjuje u upravljanju radom Ureda u
sluc¢aju njegovog izbivanja ili sprijeenosti u radu, u skladu s propisima.

Procelnik Ureda ima pomoc¢nike koji upravljaju Sektorom za rad mjesne samouprave,
Sektorom za provedbu komunalnih aktivnosti i odrZzavanje komunalne infrastrukture i
objekata mjesne samouprave, Sektorom za pravne i financijske poslove, Sektorom za civilnu
zaStitu 1 sigurnost te pomoc¢nika koji mu pomaze u radu, zaduzen je za odredena podrucja
rada, te obavlja i druge poslove koje im povjeri procelnik.

Radom ustrojstvenih jedinica upravljaju:

- sektorom - pomo¢nik procelnika,

- odjelom - voditelj odjela,

- odsjekom - voditelj odsjeka.

Clanak 12.

Procelnik Ureda odrzava kolegij.

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

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

Clanak 13.

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

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

Clanak 14.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je 1 za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju.

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

VIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 15.

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

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

- odbijanje uobicajene suradnje u obavljanju poslova s drugim sluzbenicima i
namjestenicima,

- dolazak na radno mjesto neprimjereno odjeven.

VIIL. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Gradskog ureda za mjesnu samoupravu od 12. 4. 2017., 5.1.2018., 20.4.2018., SluZbeni
glasnik Grada Zagreba 16/18 - prociséeni tekst, 27/18, 12/19 i 35/20 i Pravilnik o unutarnjem
redu Ureda za upravljanje u hitnim situacijama od 30.9.2010., 7.3.2011., 6.6.2011.,
12.9.2011., 10.8.2012., 24.4.2013., 3.8.2017., 15.2.2018. 1 20.4.2018., Sluzbeni glasnik Grada
Zagreba 16/18 - procisceni tekst i 18/21.

Clanak 17.

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

KLASA: 024-07/22-02/19
URBROJ: 251-01-02-22-2
Zagreb, 13. 6. 2022.
Gradonacelnik
Grada Zagreba
Tomislav Tomasevié, mag. pol., v. r.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UREDU

IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

1. PROCELNIK - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija glavni rukovoditelj, klasifikacijski rang 1.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Upravlja Uredom, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 60%
Zadatak 2.

Utvrduje politiku razvoja u podrucju iz djelokruga Ureda i utvrduje plan i program 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 gradonaelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10%
Zadatak 5.

Poduzima prema sluzbenicima mjere utvrdene zakonom i drugim propisima u slucaju povrede
sluzbene duznosti te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odnosno drugim propisima.5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrug¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljucuje planiranje,

vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje

strateSkih zadaca. Ukljucuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene i provedbe propisa,
mjera, strateSkih dokumenata, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi
novih rjeSenja i radnih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najvise razine koja ukljucuje

samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im

smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda. Ukljucuje samostalnost u osiguravanju
pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga Ureda.

Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor rada $to ga gradonacelnik obavlja nad

gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim propisima te nadzor rada u postizanju

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 provedbu strategija, planova i programa.

Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonaCelnikom Grada Zagreba i
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Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, tijelima mjesne samouprave, suradnja s predstavnicima sindikata, ustanovama,
civilnom zastitom, politickim strankama, udrugama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge,
podnosi izvjeséa te vodi sastanke.

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

2. ZAMJENIK PROCELNIKA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zamjenjuje procelnika u upravljanju Uredom u slucaju njegova izbivanja ili sprijecenosti u
radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u podrucju iz

djelokruga Ureda koje mu povjeri procelnik. 60%
Zadatak 2.
Predlaze politiku razvoja u podrucju iz djelokruga Ureda, koordinira i daje smjernice za
izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga Ureda. 15%
Zadatak 3.

Suraduje u pitanjima od zajednic¢kog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom
skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave,
ustanovama, trgovackim drustvima i1 drugim subjektima. 10%
Zadatak 4.

Pruza potporu rukovodeéim sluzbenicima viSe razine u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera iz djelokruga Ureda, prati pitanja vezana uz rad Ureda i daje smjernice u
njihovu rjesSavanju. 10%
Zadatak 5.

Koordinira izradu planova 1 izvjeS¢a o radu Ureda i1 prati ostvarivanje planova rada te
izvjeS¢uje procelnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri proc¢elnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrug¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslova, pruzanje potpore rukovodecim sluzbenicima vise razine u osiguranju

pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca.




-3-

Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strunih problema. Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadac¢a. Nadzor od strane
procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s gradonac¢elnikom Grada Zagreba i Gradskom skup$tinom
Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, tijelima mjesne
samouprave, suradnja s predstavnicima sindikata, ustanovama, civilnom zastitom, politickim
strankama, udrugama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Predstavlja rad Ureda,
razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjes¢a te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloga
akata koji se upucuju gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike Ureda.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Pomaze i pruza potporu procelniku u radu i obavljanju poslova iz djelokruga Ureda, rjeSava
najsloZenija strucna pitanja i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 45%
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. 30%
Zadatak 3.

Priprema, izraduje i sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata iz nadleznosti Ureda 1 predlaze
akte koje donosi gradonacelnik, odnosno koje gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj

skupstini. 15%
Zadatak 4.

Priprema 1 izraduje planove rada i izvje$¢a o radu Ureda te druge stru¢ne materijale, te
obavlja 1 druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrug¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim 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 nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema. Ukljuuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje utvrdenih ciljeva. Nadzor od strane proc¢elnika obuhvaéa nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
akata iz djelokruga Ureda koji se upucuju gradonaéelniku i Gradskoj skupstini Grada
Zagreba. Odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u
podrudju iz djelokruga Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Ureda za koje je zaduzen.

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - KOORDINATOR ZA GRADSKE
PROJEKTE
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira i prati provedbu najslozenijih gradskih projekata koji se realiziraju kroz planove
komunalnih aktivnosti gradskih ¢etvrti i programe odrzavanja na podrucjima gradskih cetvrti
Grada Zagreba iz djelokruga Ureda, uskladuje rad svih sudionika u procesu provodenja
planova i programa, suraduje s predstavnicima trgovackih drustava i drugih gradskih upravnih
tijela u cilju uskladivanja aktivnosti radi kvalitetne 1 efikasne realizacije. 50%
Zadatak 2.

Brine 0 kvaliteti izvedenih radova i projekata, kontrolira utroSak sredstava i njihovo
namjensko troSenje. Sudjeluje u izradi prijedloga plana nabave iz djelokruga Ureda, pripremi
podataka 1 zahtjeva za pocetak javne nabave, o€itovanja u vezi s javnom nabavom i
izvrSavanju sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 20%
Zadatak 3.

Poduzima mjere u vezi s realizacijom aktivnosti iz planova i programa, daje savjete i
misljenja vezana uz gradske projekte te sudjeluje u izradi izvjes¢a o gradskim projektima iz

nadleznosti Ureda. 20%
Zadatak 4.

PredlaZze mjere za uc¢inkovitiju realizaciju aktivnosti iz planova i programa 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 sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugja tehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- 2 izvrSitelj:
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- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta,
sudjelovanje u izradi programa i planova te vodenje projekata.
Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje i prouCavanje poslova vezanih uz komunalne
aktivnosti i odrzavanje komunalne infrastrukture iz djelokruga Ureda, primjenu velikog broja
propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te primjenu vise razlicitih postupaka, pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i upute
procelnika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Kontinuirana suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Ureda zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacija i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela, trgovackim drustvima radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija te
tijelima mjesne samouprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu propisa,
postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova te provedbu odluka $to
se odnose na koordinaciju gradskih projekata.

5. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 2 izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

informacije strankama i sluzbenicima Ureda. 50%
Zadatak 2.
Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja 1 dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe
procelnika. 30%
Zadatak 3.
Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 10%
Zadatak 4.
Narucuje sluzbena i1 druga glasila, narucuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove prijepisa
te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja strucna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje precizno utvrden nacin
poslovne komunikacije vezane uz tajni¢ko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s uredskim poslovanjem. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim pravilima i propisima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju 1 pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne strucne i tehniCke poslove u pripremanju dokumentacije o ustroju i
funkcioniranju mjesne samouprave u Gradu Zagrebu. 30%
Zadatak 2.
Prikuplja, evidentira i obraduje podatke potrebne za rad Ureda. 30%
Zadatak 3.
Vodi evidencije o izvrSavanju planiranih poslova ustrojstvenih jedinica Ureda te obavlja i
druge poslove. 20%
Zadatak 4.
Izraduje jednostavne izvjestaje i informacije iz svoga djelokruga, obavlja poslove prijepisa i
umnozavanja materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, 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 uklju¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda. Povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

1. SEKTOR ZA RAD MJESNE SAMOUPRAVE

7. POMOCNIK PROCELNIKA ZA RAD MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima, daje naloge 1 upute za rad i1 predlaze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
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obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procCelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjeSavanje. 20%



Zadatak 3.

Priprema, analizira i izraduje strucne podloge za izradu normativnih i drugih akata te
strateSkih dokumenata iz podrucja rada mjesne samouprave $to ih donosi gradonacelnik Grada
Zagreba te $to se predlazu na donosenje Gradskoj skupstini Grada Zagreba. 10%
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. Obavlja stru¢nu pripremu za sjednice
koordinacije gradonacelnika, predsjednika Gradske skupstine i predsjednika vijeca gradskih
cetvrti. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s trgovackim druStvima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s ustrojem i funkcioniranjem oblika i tijela
mjesne samouprave, izraduje izvjesca, informacije i druge strune materijale te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podrug¢ja drustvenih ili tehnickih 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 uklju¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleZznosti Sektora. Daje visok
osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.

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

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZzenih stru¢nih

pitanja. 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 1 utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluZbenicima unutar i

izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s tijelima mjesne samouprave,

suradnja s trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Verbalno i pisano
se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje miSljenja,
prijedloga 1 podnoSenje izvjestaja.

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

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

za materijalna i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sektora.

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

koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje i provedbu politike i njenu provedbu u okviru

podrucja iz djelokruga Sektora.
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8. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RAD MJESNE SAMOUPRAVE - 4 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje i1 propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda §to se odnose na
rad tijela gradskih cetvrti i mjesnih odbora, proucava i prati ustrojstvene oblike mjesne
samouprave, djelokrug i ovlasti njihovih tijela te stru¢no obraduje najsloZenija pitanja u vezi s
radom tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 2.

Obraduje najslozenija pitanja vezana uz planiranje, pripremu, provedbu i pracenje realizacije
projekata unapredivanja mjesne samouprave i drugih projekata iz djelokruga Ureda, priprema,
kontrolira i ocjenjuje projekte primjenom ispravnih metoda rada, postupaka i stru¢nih tehnika

te obavlja poslove koordinacije i evaluacije projektnih aktivnosti. 20%
Zadatak 3.
Izraduje 1 sudjeluje u izradi akata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda 1 tijela mjesne
samouprave. 20%
Zadatak 4.

Suraduje s tijelima mjesne samouprave u vezi s uskladivanjem njihova rada, kao i gradskim
upravnim tijelima, u pripremi i provedbi gradskih programa i projekata i programa i projekata

gradskih cetvrti i mjesnih odbora. 20%
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi planova, izvjes¢a, analitickih, informativnih i drugih stru¢nih materijala te
programa tijela mjesne samouprave, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podrucja druStvenih, humanistickih ili tehni¢kih znanosti,
odnosno struke projektnog menadzmenta

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

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

rjeSavanje najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata i programa, te

vodenje projekata. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i proucavanje svih
poslova 1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, uz primjenu velikog broja propisa

iz podrucja lokalne samouprave i drugih podrucja te vise razli¢itih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika pri stru¢noj obradi najsloZenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

specifi¢ne upute pomoc¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda radi davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s

drugim uredima Gradske uprave i tijelima mjesne samouprave.

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

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

metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka §to

se odnose na rad mjesne samouprave.
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9. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja predmeta za
potrebe Sektora te poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.
Odgovara na telefonske pozive, daje strankama podatke o kretanju predmeta te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se upute pomoc¢nika procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima Sektora.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

1.1. ODJEL ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE

10. VODITELJ ODJELA ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova 1 zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

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

Izraduje nacrte najslozenijih akata u vezi s radom tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.

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

Zadatak 4.
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Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s ustrojem i
funkcioniranjem oblika i tijela mjesne samouprave, izraduje izvjesca, informacije i druge
stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili politoloske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeé¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca iz nadleznosti

Odjela. Daje visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih

metoda, izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih

politika Ureda.

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

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, koja je ogranicena

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

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

sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim

sluzbenicima unutar Sektora i tijelima mjesne samouprave te predstavnicima trgovackih
drustava u vlasniStvu Grada. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga i podnosSenje izvjestaja.

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

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

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. lzravna
odgovornost za rukovodenje Odjela. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje i provedbu politike Ureda iz djelokruga Odjela.

11. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE -1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja u vezi s ostvarivanjem mjesne samouprave te
djelokrugom i nacinom rada tijela mjesne samouprave u Gradu Zagrebu. 30%
Zadatak 2.
Izraduje naputke za ujednaCavanje nacina rada u podru¢nim odsjecima i sudjeluje u izradi
akata iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.
Prati provodenje planova, programa i drugih odluka tijela mjesne samouprave. 20%
Zadatak 4.
Izraduje izvjesc¢a, analize, informacije 1 druge stru¢ne materijale. 10%
Zadatak 5.

Sudjeluje u provedbi izbora za predsjednika Republike Hrvatske, zastupnike u Hrvatski sabor,
gradonacelnika Grada Zagreba, zastupnike u Gradskoj skupstini Grada Zagreba i ¢lanove
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vije¢a gradskih Cetvrti i vijeCa mjesnih odbora te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%



-13-

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski ili stru¢ni diplomski studij pravne,
politoloske ili ekonomske struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja mjesne samouprave i

slozenih metoda rada i stru¢nih tehnika analiziranja rada tijela mjesne samouprave, te u vezi s

tim 1 izradom odgovarajucih akata za tijela mjesne samouprave i rjeSavanjem problema, pa je

osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

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

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

upravnim tijelima i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s radom tijela mjesne samouprave.

12. VISI STRUCNI REFERENT ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE- 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s uskladivanjem rada vije¢a gradskih Cetvrti 1 vijeca
mjesnih odbora. 30%
Zadatak 2.

Sreduje dokumentaciju te prikuplja 1 obraduje podatke o radu tijela gradskih Cetvrti 1 mjesnih
odbora, a posebno o koristenju objekata i prostora mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u provedbi civilne zastite i prevencije u gradskim ¢etvrtima i mjesnim

odborima. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjeS€a 1 druge stru¢ne materijale u vezi s radom vijeca gradskih Cetvrti, vijeca
mjesnih odbora i vijeca za prevenciju gradskih Cetvrti i mjesnih odbora te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili struéni kratki studij s podrucja drustvenih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
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tehnika uredenih propisima iz podrucja rada gradskih cetvrti i mjesnih odbora. Obavljanje
poslova zahtijeva primjenu ogranic¢enog broja propisa pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela. Povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave radi
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne strucne i tehni¢ke poslove u pripremanju dokumentacije Odjela u vezi s
radom tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje podatke o ¢lanovima i sjednicama vije¢a gradskih Cetvrti 1 vijeCa mjesnih
odbora i 0 donosSenju i provedbi odluka vijeca. 30%
Zadatak 3.

Vodi registar pravila gradskih cetvrti i mjesnih odbora i poslovnika vijeca gradskih Cetvrti i
vije¢a mjesnih odbora, evidentira promjene u sastavu vijeca u tijeku mandatnog razdoblja i

ureduje adresare vijeca. 20%
Zadatak 4.

Izraduje jednostavna izvjesca i informacije iz svoga djelokruga, obavlja poslove prijepisa i
umnozavanja materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja uklju¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
strunih tehnika i postupaka. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama |
pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda. Povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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1.1. do 1.17. PODRUCNI ODSJECI

Nazivi radnih mjesta, opis poslova te stru¢ni uvjeti za raspored na radna mjesta u
podru¢nim odsjecima:

14. VODITELJ PODRUCNOG ODSJEKA
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Obavlja tajnicke poslove za vijeCe gradske cetvrti u vezi s pripremom, odrZzavanjem i
obradom sjednica te izradom, objavom i provedbom odluka. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga odsjeka te sudjeluje u pripremi i izradi programa,
planova i drugih akata iz djelokruga odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po

nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrudja drustvenih, humanistickih, tehnickih ili biotehnickih
znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja

poslova i zadataka odsjeka, obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka i pomo¢

sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz
djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i

pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih pitanja iz djelokruga Odsjeka.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela mjesne samouprave,
drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, viSu odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odsjeku, odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te davanje prijedloga voditelju Odjela
za unapredenje obavljanja poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka.
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15. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozene strucne poslove u vezi s pripremom, odrzavanjem i obradom sjednica te
izradom akata vijeca gradske Cetvrti i mjesnih odbora i drugim oblicima rada vijeca. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u organiziranju i provodenju zborova gradana, u raznim oblicima komunikacije i
suradnje s gradanima i u organizaciji i prac¢enju aktivnosti u prostorima mjesne samouprave u
gradskoj Cetvrti. 30%
Zadatak 3.

Obraduje podatke i informacije o potrebama i prijedlozima gradana, trgovackih drustava koja
obavljaju komunalnu djelatnost, javnih ustanova i ostalih subjekata za odrzavanje komunalne
infrastrukture i pobolj$anje komunalnog standarda na podrucju gradske cetvrti. 25%
Zadatak 4.

Prati stanje i opremljenost prostora mjesne samouprave na podru¢ju gradske cetvrti i predlaze
mjere za njihovo unapredivanje, sudjeluje u provedbi izbora na podrucju gradske Cetvrti te
obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podru¢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

Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja mjesne samouprave 1 vise

vrsta slozenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika pracenja rada tijela mjesne

samouprave pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Odjela. Stalna suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s predstavnicima tijela mjesne samouprave u svrhu prikupljanja potrebnih

podataka za rad Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s radom tijela mjesne samouprave.

16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove u svezi s pripremom, odrzavanjem i obradom sjednica te izradom
akata vijeca gradske Cetvrti i mjesnih odbora. 40%
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Zadatak 2.

Uskladuje prikupljanje i obradu podataka o potrebama gradana u mjesnim odborima na
podrucju gradske Cetvrti i u pripremama podloga za izradu programa odrzavanja komunalne
infrastrukture i planova komunalnih aktivnosti gradske cetvrti te planova malih komunalnih

akcija mjesnih odbora. 30%
Zadatak 3.

Uskladuje i objedinjava evidencije o stanju i koriStenju objekata prostora mjesne samouprave
na podrucju gradske Cetvrti. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi civilne zastite, prevencije i provedbi izbora na podrucju gradske cetvrti
te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podru¢ja drustvenih, humanistickih ili tehni¢kih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje slozenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruc¢ja mjesne samouprave i

vise vrsta slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pracenja rada tijela mjesne

samouprave pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovit nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

sluzbenicima odsjeka i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad

Odsjeka te komunikacija s predstavnicima udruga gradana.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s radom tijela mjesne samouprave.

17. STRUCNI SURADNIK ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(III. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja manje sloZene poslove u vezi s pripremom, odrZzavanjem i obradom sjednica te
izradom akata vijeca gradske Cetvrti i vije¢a mjesnih odbora. 30%
Zadatak 2.
Prikuplja 1 obraduje podatke o radu vije¢a gradske cetvrti 1 vije¢a mjesnih odbora te o
komunalnim i1 drugim potrebama gradana na podrucju gradske cetvrti. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u pripremanju i izradi programa rada i izvjes¢a o radu vije¢a mjesnih odbora, nacrta
planova malih komunalnih akcija mjesnih odbora i drugih akata vije¢a mjesnih odbora.  30%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i provedbi izbora na podrucju gradske Cetvrti, civilne zastite 1 prevencije
u gradskoj Cetvrti te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%



-19-

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s
podrucja drustvenih, humanistickih ili tehnic¢kih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji uklju¢uje manje sloZzene poslove s
ogranicenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a. U obavljanju poslova
primjenjuje se ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i stru¢nih tehnika
u vezi s radom tijela mjesne samouprave pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
I uputama od strane voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odsjeka i povremena s tijelima mjesne samouprave u
prikupljanju i razmjeni informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te za kvalitetno i pravodobno obavljanje poslova radnog mjesta.

18. VISI STRUCNI REFERENT ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pripremom, odrzavanjem i obradom sjednica te
izradom akata vijeca gradske Cetvrti i vije¢a mjesnih odbora. 30%
Zadatak 2.
Prikuplja 1 obraduje podatke o radu vijeta mjesnih odbora te o komunalnim i1 drugim
potrebama gradana na podru¢jima mjesnih odbora. 30%
Zadatak 3.
Suraduje u pripremanju i izradi programa rada 1 izvjeS€a o radu vije¢a mjesnih odbora te
nacrta planova malih komunalnih akcija mjesnih odbora. 20%
Zadatak 4.

Obavlja jednostavnije poslove vezano za evidentiranje rada sluzbenika u sjediStima mjesnih
odbora i u obilascima terena, pracenje aktivnosti i dogadanja u objektima i prostorima mjesne
samouprave na podrucju gradske Cetvrti te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij s podrucja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti

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

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

zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika pa je osobni doprinos srednje razine.
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Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stru¢na komunikacija
sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave U
prikupljanju i razmjeni informacija.

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

19. STRUCNI REFERENT ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne strucne i tehni¢ke poslove u svezi s pripremom i odrzavanjem sjednica i
provedbom drugih aktivnosti u organizaciji vijeca gradske cetvrti i mjesnih odbora. 30%
Zadatak 2.

Prikuplja 1 evidentira podatke o komunalnim i drugim potrebama na podru¢ju za koje je
zaduzen i o tijeku provedbe aktivnosti za zadovoljenje tih potreba komunikacijom s

gradanima i ¢lanovima vije¢a mjesnog odbora te izravnim obilaskom terena. 30%
Zadatak 3.
Zaprima podneske gradana i daje informacije iz svoga djelokruga u sjediStu mjesnog odbora
za koji je zaduzen. 20%
Zadatak 4.

Vodi potrebne evidencije o radu tijela mjesne samouprave, stanju i koristenju objekta ili
prostora mjesne samouprave za koji je zaduZen, prati i kontrolira potroSnju energenata i druge
rezijske troSkove u objektu ili prostoru mjesne samouprave te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske,
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, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i
pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 tijelima mjesnih odbora.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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RADNA MJESTA U PODRUCNIM ODSJECIMA S BROJEM IZVRSITELJA

PODRUCNI ODSJEK DONJI GRAD (CENTAR)

. Voditelj Podru¢nog odsjeka Donji grad (Centar) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK PODSLJEME (CENTAR)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Podsljeme (Centar) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
. Struc¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK CRNOMEREC (CRNOMEREC)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Crnomerec (Crnomerec) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrSitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK DONJA DUBRAVA (DUBRAVA)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Donja Dubrava (Dubrava) - 1 izvrsitelj
. Struc¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Vi8i struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Vi8i struni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 5 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK GORNJA DUBRAVA (DUBRAVA)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Gornja Dubrava (Dubrava) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrSitelja
. Stru¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 8 izvrsitelja
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PODRUCNI ODSJEK MAKSIMIR (MAKSIMIR)

. Voditelj Podru¢nog odsjeka Maksimir (Maksimir) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrSitelja
. Struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK GORNJI GRAD - MEDVESCAK (MEDVESCAK)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Gornji grad - Medvescak (Medvescak) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
. Struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK BREZOVICA (NOVI ZAGREB)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Brezovica (Novi Zagreb) - 1 izvrsitelj
. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struc¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK NOVI ZAGREB - ISTOK (NOVI ZAGREB)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Novi Zagreb - istok (Novi Zagreb) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK NOVI ZAGREB - ZAPAD (NOVI ZAGREB)
. Voditelj Podruénog odsjeka Novi Zagreb - zapad (Novi Zagreb) - 1 izvrsitelj
. Struc¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
. Vi8i struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
. Struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi struni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
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PODRUCNI ODSJEK PESCENICA - ZITNJAK (PESCENICA)

. Voditelj Podruénog odsjeka Peséenica - Zitnjak (Pe$¢enica) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrSitelja
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 5 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK SESVETE (SESVETE)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Sesvete (Sesvete) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
. Struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 6 izvrSitelja
PODRUCNI ODSJEK PODSUSED - VRAPCE (SUSEDGRAD)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Podsused - Vrapce (Susedgrad) - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi stru¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struc¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK STENJEVEC (SUSEDGRAD)
. Voditelj Podruénog odsjeka Stenjevec (Susedgrad) - 1 izvrsitelj
. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Stru¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK TRESNJEVKA - JUG (TRESNJEVKA)
. Voditelj Podru¢nog odsjeka Tresnjevka - jug (TreSnjevka) - 1 izvrsitelj
. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Vi8i struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
. Visi struni referent za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
. Struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
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PODRUCNI ODSJEK TRESNJEVKA - SJEVER (TRESNJEVKA)

1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Tresnjevka - sjever (TreSnjevka) - 1 izvrsitelj
2. Strucni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
3. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
4. Strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
5. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
6. Struc¢ni referent za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
PODRUCNI ODSJEK TRNJE (TRNJE)
1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Trnje (Trnje) - 1 izvrsitelj
2. Strucni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
3. Visi strucni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
4. Stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
5. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
6. Strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja

1.2. ODJEL ZA ANALITICKE POSLOVE I POSLOVE INFORMIRANJA

20. VODITELJ ODJELA ZA ANALITICKE POSLOVE 1 POSLOVE
INFORMIRANJA - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira 1 uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

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

PredlaZze mjere, metode i postupke u vezi s ustrojem i funkcioniranjem oblika 1 tijela mjesne
samouprave, izraduje izvjes¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale. 25%
Zadatak 3.

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

Ureduje sluzbene internetske stranice Grada Zagreba iz djelokruga Ureda te obavlja i druge
poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili struéni diplomski studij S
podruc¢ja drustvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i
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pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca iz djelokruga Odjela.
Daje visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih pitanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela i Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda te s predstavnicima drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga i podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. lzravna
odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje i provedbu politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

21. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALITICKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise $to se odnose na ustrojstvo i rad oblika i tijela mjesne
samouprave te strucno obraduje najslozenija pitanja u vezi s analitiCkim pracenjem rada
oblika i tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u obradi podataka o komunalnim i drugim potrebama
gradana u gradskim Cetvrtima 1 mjesnim odborima i izradi analiticke podloge za raspodjelu
sredstava gradskim cetvrtima 1 mjesnim odborima sukladno kriterijima utvrdenim gradskom
odlukom o financiranju mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.

Razraduje metodologiju i tehnike te izraduje metodoloSke upute sluZbenicima za prikupljanje
1 obradu podataka o potrebama gradana, radu oblika i tijela mjesne samouprave te njthovom
sudjelovanju u provedbi gradskih strateskih dokumenata i programa. 20%
Zadatak 4.

Izraduje analiticke 1 druge stru¢ne materijale o radu oblika i tijela mjesne samouprave,
sudjeluje u pripremi i izradi informativnih materijala radi objave na sluzbenim internetskim
stranicama Grada i u drugim medijima te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podrucja druStvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu op¢ih i drugih akata iz

djelokruga Odjela, rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih
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dokumenata i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, praéenje i proucavanje
svih poslova 1 propisa iz djelokruga Ureda, uz primjenu velikog broja propisa iz podrucja
lokalne samouprave i drugih podrucja te vise razli¢itih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika pri stru¢noj obradi najslozenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni doprinos visoke
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Sektora radi davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
tijelima mjesne samouprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto
se odnose na ustrojstvo i rad tijela mjesne samouprave.

22. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE INFORMIRANJA - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise §to se odnose na informiranje javnosti o ustrojstvu i radu
oblika i tijela mjesne samouprave te strucno obraduje najslozenija pitanja u vezi s
ostvarivanjem prava gradana na informiranost o zadovoljavanju njihovih zajednickih potreba
djelovanjem tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 2.

Zaprima 1 dostavlja u rad upite medija, institucija i gradana, prikuplja i stru¢no obraduje
odgovore te ih, uz dokumentaciju i druge struéne materijale iz djelokruga Ureda, dostavlja
nadleznoj sluzbi. 30%
Zadatak 3.

Izraduje izvjeSca, informacije 1 druge stru¢ne materijale o radu tijela mjesne samouprave i
Ureda radi objave informacija na sluzbenim web-stranicama Grada i u drugim medijima te
priprema prijedloge priopéenja za tisak i ispravaka objavljenih neto¢nih ili nepotpunih navoda

0 radu tijela mjesne samouprave i Ureda. 30%
Zadatak 4.

Analiti¢ki prati oblike komunikacije tijela mjesne samouprave i Ureda s gradanima, predlaze
mjere za njihovo unapredivanje te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
novinarske ili politoloske struke

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela,

rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata i1 programa.

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

djelokruga Ureda, uz primjenu velikog broja propisa iz podrucja lokalne samouprave i

podrucja informiranja te viSe razliitih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri stru¢noj
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obradi najsloZenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Sektora radi davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
tijelima mjesne samouprave, gradanima i predstavnicima medija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto
se odnose na informiranje javnosti.

23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove analize podataka o komunalnim i drugim potrebama gradana u
gradskim c¢etvrtima i mjesnim odborima i izrade analitiCke podloge za raspodjelu sredstava
mjesnim odborima i gradskim Cetvrtima sukladno kriterijima utvrdenim gradskom odlukom o
financiranju mjesne samouprave. 40%
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove obrade podataka o radu tijela mjesne samouprave te kontinuirano
prati i metodoloski uskladuje evidentiranje i obradu podataka u ustrojstvenim jedinicama

Ureda. 20%
Zadatak 3.

Izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale o razli¢itim aspektima ostvarivanja
mjesne samouprave u Gradu Zagrebu. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi nacrta akata i stru€nih materijala iz djelokruga Odjela i u pripremi podataka
za odgovore na upite gradana 1 medija te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij s
podrug¢ja drustvenih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjeSavanje slozenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podru¢ja mjesne samouprave i

viSe vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i struénih tehnika pracenja 1 analiziranja rada

oblika i tijela mjesne samouprave pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovit nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Ureda i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad

Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
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odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s radom tijela mjesne samouprave.
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24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE INFORMIRANJA - 1 izvriitel]
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije strucne poslove $to se odnose na upite medija, institucija i gradana. 30%
Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi informacija iz djelokruga Odjela za objavu u medijima i na sluzbenim
internetskim stranicama. 30%
Zadatak 3.
Prati novinska izvjes¢a vezana uz rad tijela mjesne samouprave i Ureda te sudjeluje u
pripremi prijedloga ispravaka neto¢nih i nepotpunih objavljenih navoda u medijima. 20%
Zadatak 4.

Unosi podatke i informacije na sluzbene internetske stranice Grada Zagreba, vodi evidenciju o
upitima, evidenciju o zaprimljenoj elektronskoj posti i evidenciju o odgovorima na
postavljena pitanja te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
novinarske ili politoloske struke

- najmanje jedna 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

Odjela, rjesavanje slozenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja mjesne samouprave i

informiranja te viSe vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika informiranja

javnosti pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovit nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Sektora i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad

Odijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1

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

pojedina¢nih odluka u vezi s radom tijela mjesne samouprave.

25. VISI STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, unosi u baze podataka i obraduje podatke o radu oblika i tijela mjesne samouprave
te komunalnim 1 drugim potrebama gradana u gradskim cetvrtima 1 mjesnim odborima i
zadovoljavanju tih potreba. 50%
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Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove u izradi analiticke podloge za raspodjelu sredstava za
zadovoljavanje potreba gradana u gradskim cetvrtima i mjesnim odborima u skladu s
kriterijima utvrdenim gradskom odlukom o financiranju mjesne samouprave. 20%
Zadatak 3.

Suraduje u prikupljanju i obradi podataka radi pripreme odgovora na upite gradana i medija.20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi podataka i informacija o radu oblika i tijela mjesne samouprave i
zadovoljavanju potreba gradana u gradskim cetvrtima i mjesnim odborima za objavu na
sluzbenim internetskim stranicama Grada Zagreba te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili struéni Kratki studij s podruc¢ja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti

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

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

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika uredenih propisima iz podru¢ja rada gradskih cetvrti i mjesnih odbora. Obavljanje
poslova zahtijeva primjenu ogranic¢enog broja propisa pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija sa sluzbenicima unutar Ureda radi

prikupljanja ili razmjene informacija.

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

kojima sluzbenik radi, za pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne 1 tehnicke poslove prikupljanja, obrade 1 pohranjivanja
dokumentacije o radu oblika i tijela mjesne samouprave te zadovoljavanju komunalnih i

drugih potreba gradana u gradskim ¢etvrtima 1 mjesnim odborima. 50%
Zadatak 2.
Prireduje podatke radi izrade odgovora na upite gradana i medija. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi jednostavnih izvjesc¢a, informacija i drugih materijala iz djelokruga Odjela.20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi 1 unosu podataka i1 informacija iz djelokruga Odjela na sluzbene
internetske stranice Grada Zagreba te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, 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, metoda rada i
struénih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela. Povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

27. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja predmeta Odjela
te poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.
Sastavlja jednostavne dopise, daje strankama podatke o kretanju predmeta i druge podatke iz
djelokruga odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje: - srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
Strankama 1 sluzbenicima Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.
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2. SEKTOR ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I ODRZAVANJE
KOMUNALNE INFRASTRUKTURE | OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE

28. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I
ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE I OBJEKATA MJESNE
SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge 1 upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 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 struc¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%
Zadatak 4.
RjeSava u najsloZenijim upravnim postupcima te obavlja i druge najsloZenije poslove iz
djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studjij ili struéni diplomski
studij ekonomske struke ili struke s podrucja tehnickih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sektorom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleznosti Sektora. Daje visok
osobni doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjesenja 1 radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom procelnika i zamjenika proc€elnika pri rjeSavanju sloZzenih
stru¢nih pitanja. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluZbenicima unutar i
izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s tijelima mjesne samouprave,
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drugim gradskim upravnim tijelima i trgovackim druStvima. Verbalno i pisano se prezentira
rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga i
podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sektora.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sektora. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan uc¢inak na odredivanje i provedbu politike Ureda iz djelokruga Sektora.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oc¢evidnike)
te rasporedivanja predmeta Sektora. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvje$¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu i upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ograniena, provode se upute pomoc¢nika procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima Sektora.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.
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2.1. ODJEL ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I ODRZAVANJE
OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE

30. VODITELJ ODJELA ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI |
ODRZAVANJE OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Izraduje nacrte najsloZenijih akata u vezi s pripremom, planiranjem i realizacijom planova
komunalnih aktivnosti gradskih Cetvrti i investicijskog odrzavanja objekata i prostora mjesne
samouprave. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi plana nabave §to ga provodi nadlezna sluzba za poslove javne nabave. 20%
Zadatak 4.

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

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s pripremom,
planiranjem 1 realizacijom komunalnih aktivnosti i odrzavanje prostora mjesne samouprave,
izraduje izvjescéa, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri 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
ekonomske struke ili struke s podruc¢ja tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruZzanje potpore sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje

smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleznosti Odjela. Daje visok osobni doprinos pri izradi i

provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz

djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

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

ograni¢ena povremenim nadzorom i1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

pitanja. UkljuCuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela,
ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju sloZenih
stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave, drugim gradskim upravnim tijelima 1 trgovackim
drustvima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga i podnoSenje
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izvjestaja.

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

31. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I
ODRZAVANJE OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odjela §to se odnose na planove komunalnih
aktivnosti gradskih cetvrti te investicijskog odrzavanja objekata mjesne samouprave i
obraduje najslozenija pitanja vezana uz planiranje, pripremu, provedbu i pracenje realizacije
planova komunalnih aktivnosti i investicijskog odrzavanja objekata mjesne samouprave. 30%
Zadatak 2.

Prati provedbu najsloZenijih akcija iz planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i radova
na odrzavanju objekata te prostora mjesne samouprave, uskladuje rad sudionika u provedbi
komunalnih aktivnosti i u odrzavanju objekata mjesne samouprave te suraduje s osobama koje

obavljaju poslove stru¢nog nadzora. 30%
Zadatak 3.

Izraduje i sudjeluje u pripremi i izradi nacrta akata realizacije planova komunalnih aktivnosti i
investicijskog odrzavanja objekata mjesne samouprave. 30%
Zadatak 4.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi izvjeS¢a, analitickih, informativnih i drugih struénih materijala te
obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke ili struke s podru¢ja tehnickih ili prirodnih
znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga Odjela,

rjeSavanje najslozZenijih predmeta te vodenje projekata.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i proucavanje velikog broja propisa iz

podrucja komunalnog gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju

planova komunalnih aktivnosti 1 propisa vezano uz investicijsko odrzavanje objekata mjesne
samouprave te primjenu razli¢itih metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata, strucnoj
obradi najsloZenijih pitanja 1 vodenju projekata pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
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s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim druStvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto se
odnose na provedbu komunalnih aktivnosti i odrzavanje objekata mjesne samouprave.

32. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I
ODRZAVANJE OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pracenjem i analizom potreba za poboljSanjem komunalnog
standarda te investicijskim odrzavanjem objekata i prostora mjesne samouprave na
podru¢jima gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora. 30%
Zadatak 2.

Priprema 1 razraduje tehnicki aspekt planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i
investicijskog odrzavanja objekata i prostora mjesne samouprave te predlaze prioritete u
njihovoj realizaciji, prati realizaciju i izraduje izvjes€a vezana uz izvrSenje akcija iz planova
komunalnih aktivnosti gradskih Cetvrti te radova na odrzavanju objekata i prostora mjesne

samouprave. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi poduzimanja mjera i pokretanja odgovarajucih postupaka u sluc¢ajevima
neizvr$avanja ugovornih obveza. 30%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, analize, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja 1 druge poslove.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij
ekonomske struke ili struke s podru¢ja tehnickih ili prirodnih
znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja tehnickih propisa, metoda rada i strucnih

tehnika za pripremu 1 realizaciju malih komunalnih akcija 1 investicijskog odrzavanja, te u

vezi s tim 1 izradom odgovarajuc¢ih akata za potrebe Ureda i rjeSavanjem problema, pa je

osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odjela.

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

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

upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim druStvima radi prikupljanja i

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
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metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka.
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33. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU PROVEDBE KOMUNALNIH
AKTIVNOSTI - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane za pripremu provedbe komunalnih aktivnosti gradskih ¢etvrti
1 investicijskog odrzavanja objekata i prostora mjesne samouprave te ugovora i drugih akata.30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi plana nabave Sto ga provodi nadlezna sluzba za poslove javne nabave. 30%
Zadatak 3.

Izraduje ugovore i druge akte u vezi s realizacijom planova malih komunalnih akcija gradskih
cetvrti 1 plana investicijskog odrzavanja prostora mjesne samouprave, prati i analizira
izvrSenje ugovora te predlaze poduzimanje mjera i pokretanje odgovarajuc¢ih postupaka u
slu¢ajevima neizvr§avanja ugovornih obveza. 30%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, analize, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja 1 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
podrugja tehnickih ili druStvenih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa, izradom odgovarajucih akata te

rjesavanjem slozenih problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave 1 trgovackim druStvima radi prikupljanja 1

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka.




-39 -

34. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I
ODRZAVANJE OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE - 2 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove u vezi s pra¢enjem i analizom potreba za poboljSanjem komunalnog
standarda 1 investicijskim odrzavanjem objekata i prostora mjesne samouprave na podrucjima

gradskih cetvrti i mjesnih odbora. 40%
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehnicke aspekte planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i
predlaze prioritete i prati njihovu realizaciju. 30%
Zadatak 3.

Obavlja slozZenije stru¢ne poslove u vezi s investicijskim odrzavanjem prostora i objekata
mjesne samouprave. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesca, analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge
poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje jedna 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

Odjela te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz

primjenu viSe tehnickih propisa, metoda rada 1 stru¢nih tehnika za pripremu 1 realizaciju malih

komunalnih akcija i investicijskog odrzavanja objekata i prostora mjesne samouprave te u

vezi s tim 1 razradom odgovarajucih akata za potrebe Ureda 1 rjeSavanjem problema, pa je

osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovit nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena suradnja

s drugim gradskim upravnim tijelima 1 trgovackim drustvima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s radom tijela mjesne samouprave.

35. STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI I
ODRZAVANJE OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrSitelj
(IT1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u vezi s pra¢enjem, procjenom i analizom troSkova zadovoljavanja potreba
poboljsanjem komunalnog standarda i investicijskim odrZzavanjem objekata i prostora mjesne
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samouprave na podru¢jima gradskih cetvrti. 40%
Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje podatke o ekonomskom aspektu planova komunalnih aktivnosti gradskih
cetvrti 1 odrzavanja objekata i prostora mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije. 20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi izvjeséa, analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala koji se odnose na
poslove iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje obavljanje ograni¢enog broja
manje slozenih medusobno povezanih poslova. U obavljanju poslova primjenjuje se ogranicen
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i stru¢nih tehnika procjene i analize
troSkova zadovoljavanja potreba za komunalnom infrastrukturom pa je osobni doprinos
srednje razine.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i
uputama od strane voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave i drugim subjektima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, za pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

36. VISI STRUCNI REFERENT ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI |
ODRZAVANJE OBJEKATA MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pra¢enjem i1 analizom potreba za poboljSanjem
komunalnog standarda i investicijskim odrzavanjem objekata i prostora mjesne samouprave

na podruc¢jima gradskih Cetvrti. 30%
Zadatak 2.
Prikuplja i1 obraduje podatke o tehni¢kom aspektu planova komunalnih aktivnosti gradskih
cetvrti 1 investicijskog odrzavanja objekata 1 prostora mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije te prati realizaciju akcija iz planova komunalnih
aktivnosti gradskih Cetvrti. 30%
Zadatak 4.

Izraduje jednostavnija izvjeS$¢a, informacije i druge strucne materijale te obavlja i druge
poslove. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili strucni kratki studij s podrucja tehnickih ili druStvenih
znanosti

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

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

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

tehnika uredenih tehnickim propisima za potrebe realizacije malih komunalnih akcija. U

obavljanju poslova primjenjuje se ograni¢eni broj propisa pa je osobni doprinos srednje

razine.

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

Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih pitanja.

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

sluzbenicima unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave i drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za pravilnu primjenu

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

poslova i zadataka radnog mjesta.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne struc¢ne i tehnicke poslove u pripremanju dokumentacije o tehni¢kim
karakteristikama komunalnih i drugih potreba u gradskim ¢etvrtima i mjesnim odborima. 40%
Zadatak 2.

Prikuplja, evidentira i obraduje podatke potrebne za rad Odjela. 40%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi jednostavnih izvjeSc¢a, informacija i1 drugih stru¢nih materijala te obavlja 1
druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske,
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, metoda rada,
stru¢nih tehnika 1 postupaka. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i
pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda 1 povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave radi
prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
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38. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja predmeta odsjeka
te poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.
Sastavlja jednostavne dopise, daje strankama podatke o kretanju predmeta i druge podatke iz
djelokruga odsjeka te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja uklju¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

2.2. ODJEL ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

39. VODITELJ ODJELA ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE- 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi s tehnickom pripremom i1 provedbom programa
odrzavanja komunalne infrastrukture te organizacijom provedbe mjera zastite nerazvrstanih
cesta. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, programa, planova i drugih akata iz
djelokruga Odjela. 20%
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Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjeS¢a, informacije i druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podru¢ja tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje

smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleznosti Odjela. Daje visok osobni doprinos pri izradi i

provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz

djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih

pitanja. UkljuCuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela,
ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoc¢nika procCelnika pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave i trgovackim druStvima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga 1 podnoSenje izvjestaja.

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

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

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

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

koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje 1 provedbu politike Ureda iz djelokruga Odjela.

40. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE
INFRASTRUKTURE - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje 1 propise iz djelokruga Odjela §to se odnose na programe redovnog
odrzavanja komunalne infrastrukture, planove komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i
planove malih komunalnih akcija mjesnih odbora i na poslove vezane uz mjere zaStite
nerazvrstanih cesta i cestovnih objekata i1 drugih javnoprometnih povrSina te obraduje
najslozenija pitanja vezana uz planiranje, pripremu, provedbu i pracenje realizacije programa
redovnog odrzavanja komunalne infrastrukture. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u organizaciji, pripremi i kontroli provedbe programa redovnog odrzavanja
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komunalne infrastrukture iz djelokruga Ureda, obavlja kontrolu nad troSenjem sredstava
vezanih uz redovno odrzavanje komunalne infrastrukture te prati provedbu plana komunalnih
aktivnosti gradskih Cetvrti i planova malih komunalnih akcija mjesnih odbora. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz mjere zastite nerazvrstanih cesta i cestovnih objekata i
drugih javnoprometnih povrSina na podru¢jima gradskih Cetvrti te suraduje s osobama koje

obavljaju poslove stru¢nog nadzora nad redovnim odrzavanjem nerazvrstanih cesta. 20%
Zadatak 4.

Izraduje 1 sudjeluje u pripremi 1 izradi nacrta akata, planova, izvje$¢a, analitickih,
informativnih 1 drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove. 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 tehnickih znanosti

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

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

rjeSavanje najsloZenijih predmeta te vodenje projekata.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i proucavanje velikog broja propisa iz

podru¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz odrzavanje komunalne infrastrukture te

primjenu razli¢itth metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata, strucnoj obradi
najsloZenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa

sluZzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana)

s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim druStvima

radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

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 provedbu odluka $to se odnose na odrzavanje komunalne infrastrukture.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja predmeta te
poslove prijepisa i umnoZzavanja materijala. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku poSiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, daje strankama podatke o kretanju predmeta i druge podatke iz
djelokruga odsjeka te obavlja i druge poslove. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

2.2.1. ODSJEK ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA

42. VODITELJ ODSJEKA ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Vodi upravni postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim postupcima vezano za privremenu
regulaciju prometa, zauzimanje javnoprometnih povrsina, obavljanje izvanrednog prijevoza,
prekomjernu uporabu nerazvrstanih cesta, gradnju prikljucaka i prilaza na nerazvrstanu cestu. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u tehnickoj pripremi 1 provedbi programa odrzavanja komunalne infrastrukture u
dijelu koji se odnosi na odrZavanje nerazvrstanih cesta te u pripremi akata iz djelokruga
Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

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

Odsjeka.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranicenu ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima drugih tijela gradske uprave,
tijela drzavne uprave i drugim subjektima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja i prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

43. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZene poslove pripreme i predlaganja mjera zaStite nerazvrstanih cesta i cestovnih
objekata, posebice cesta na kojima se izvode radovi. 30%
Zadatak 2.
Sudjeluje u provedbi programa odrZavanja komunalne infrastrukture na podru¢jima gradskih
cetvrti u dijelu koji se odnosi na nerazvrstane ceste i objekte na cestama. 30%
Zadatak 3.
Priprema izvjes¢a o provedbi zastite cesta i cestovnih objekata. 20%
Zadatak 4.

Prati propise iz podru¢ja prometa, cestogradnje, odrzavanja 1 zaStite cesta, predlaze mjere 1
postupke unaprjedenja kvalitete odrzavanja i zaStite cesta i cestovnih objekata, organizira
snimanja prometnog optere¢enja na cestama te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje rjeSavanje sloZenih predmeta te

rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg

broja propisa iz podrucja prometa, cestogradnje, odrzavanja, upravljanja i zastita cesta i vise

vrsta sloZzenith postupaka, metoda rada te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih akata i

rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

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

odjela te s gradanima 1 strankama u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
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odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka.

44. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA |
CESTOVNIH OBJEKATA I TEHNICKU REGULACIJU PRIJEKOPA -1 izvrsitelj

(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Priprema prijedloge privremene prometne regulacije za vrijeme izvodenja radova na cesti ili
za vrijeme odvijanja javne manifestacije. 30%
Zadatak 2.
Postupa po zahtjevima za izvodenje priklju¢aka na cestu, zaprima zahtjeve za nove radove na
cesti 1 za zauzimanje cestovne povrsine. 30%
Zadatak 3.

Vodi upravni postupak vezano za izvodenje radova na cesti i zauzimanje javnoprometnih
povrsina te izdaje suglasnosti za prekopavanje nerazvrstane ceste radi popravaka, prelaganja
ili ugradnje komunalnih i drugih instalacija i uredaja te radi prikljuenja na te instalacije I
uredaje. 20%
Zadatak 4.

Vodi upravni postupak vezano za obavljanje izvanrednog prijevoza, priprema izvjeséa i
statisticke preglede o stanju cesta i cestovnih objekata te obavlja 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
gradevinske ili prometne struke

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

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

poslove unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju vezano za pripremu prijedloga te ukljucuju

sudjelovanje tijekom postupaka, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sa svim sudionicima ili strankama

koji sudjeluju u realizaciji predmeta.

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

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

postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

45. STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN TROSKOVA SANACIJE I TEHNICKU
REGULACIJU PRIJEKOPA - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
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Priprema stru¢ne podloge za donoSenje suglasnosti za prijekope na cestama i izraduje uvjete
za tehnicku regulaciju prijekopa. 40%
Zadatak 2.
Obavlja izrac¢un troskova sanacije prijekopa ovisno o vrsti 1 ukupnoj povrsini prijekopa. 30%
Zadatak 3.

Priprema stru¢ne podloge vezano za obavljanje izvanrednog prijevoza. 15%
Zadatak 4.

Vodi ocevidnik o izdanim suglasnostima za prekopavanje nerazvrstane ceste te obavlja i
druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema tehnicke ili opcée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti posla koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika 1 postupaka sukladno propisima iz podrucja prometa. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda. Cesta komunikacija sa strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

2.2.2. ODSJEK ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH CESTA

46. VODITELJ ODSJEKA ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA - 1 izvrsSitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine
o0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove tehni¢ke pripreme i provedbe programa odrZavanja komunalne
infrastrukture gradskih Cetvrti u dijelu koji se odnosi na redovito odrzavanje nerazvrstanih
cesta. 30%
Zadatak 3.

Uskladuje aktivnosti nadleznog gradskog komunalnog trgovackog drustva, vije¢a gradskih
Cetvrti, vije¢a mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi operativnog plana
redovitog odrzavanja nerazvrstanih cesta. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrzavanje nerazvrstanih cesta,
izraduje izvjesca, informacije i druge strucne materijale te obavlja i druge poslove. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje

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

Odsjeka.

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

koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,

ograni¢enu ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjesavanju strucnih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluZbenicima

unutar Ureda. Cesti neposredni kontakti s tijelima mjesne samouprave, predstavnicima drugih
gradskih ureda i tijela drzavne uprave te drugim subjektima. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

47. STRUCNI SAVJETNIK ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pracenjem 1 analizom potreba redovitog odrzavanja
nerazvrstanih cesta 1 drugih javnoprometnih povrsina na podrucjima gradskih Cetvrti i mjesnih
odbora te procjenom tehnickih moguénosti poboljSanja stanja javnoprometnih povrSina kao
preduvjetom za izradu programa odrzavanja komunalne infrastrukture na podrucjima gradskih
cetvrti. 40%
Zadatak 2.

Priprema 1 razraduje tehnicki aspekt programa odrZzavanja komunalne infrastrukture u dijelu
koji se odnosi na odrzavanje nerazvrstanih cesta, predlaze prioritete u njihovoj realizaciji i
obavlja slozene poslove pripreme za ugovaranje radova odrzavanja cesta. 30%
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove pripreme 1 organizacije aktivnosti u vezi s planom zimske sluzbe,
organizacije ophodnje i CiS¢enja cesta te organizacije radova uklanjanja posljedica prirodnih
katastrofa i1 drugih oStecenja na cestama i cestovnim objektima. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti te planova malih
komunalnih mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrzavanje nerazvrstanih cesta, izraduje
izvjesc¢a, analize, informacije i1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja tehnickih propisa, metoda rada i strucnih

tehnika te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih akata za potrebe Ureda i rjeSavanjem

problema, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ces¢i nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela i sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgova¢kim drustvima radi prikupljanja i

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedina¢nih odluka.

48. VISI STRUCNI SURADNIK ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove u vezi s praenjem 1 analizom potreba redovitog odrzavanja

- 2 izvrSitelj:

nerazvrstanih cesta 1 drugih javnih povr§ina na podrucjima gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora.30%

Zadatak 2.
Priprema 1 razraduje tehnicke aspekte programa odrZavanja komunalne infrastrukture u dijelu
koji se odnosi na redovito odrZzavanje nerazvrstanih cesta te predlaze prioritete u njihovoj

realizaciji. 30%
Zadatak 3.
Prati i analizira realizaciju redovitog odrZavanja nerazvrstanih cesta prema podrucjima
gradskih cetvrti i mjesnih odbora. 30 %
Zadatak 4.

Organizira 1 provodi kontrolu nad provoznoS¢u prometnica, ophodnje i1 ¢iS€enja cesta i
cestovnih objekata, uklanjanju oSteéenih i napuStenih vozila na cestama, organizira hitnu
sanaciju oSte¢enja na cestama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
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- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju vezano za pripremu programa i planova te
ukljucuju sudjelovanje u realizaciji, pa je i osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda, tijelima mjesne samouprave,
drugim gradskim uredima i trgovackim drustvima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

49. VISI STRUCNI REFERENT ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pradenjem i analizom potreba za odrzavanjem

- 1 izvrSitelj

nerazvrstanih cesta i1 drugih javnih povr$ina na podru¢jima gradskih cetvrti 1 mjesnih odbora.30%

Zadatak 2.
Prikuplja i1 obraduje podatke o realizaciji redovitog odrzavanja nerazvrstanih cesta. 30%
Zadatak 3.
Vodi potrebnu dokumentaciju 1 evidencije te izraduje jednostavnija izvjes¢a i informacije.30%
Zadatak 4.
Organizira i provodi kontrolu nad provozno$¢u prometnica, ophodnju i ¢iSéenje cesta i
cestovnih objekata, uklanjanje oStecenih 1 napuStenih vozila na cestama, organizira hitnu
sanaciju oSte¢enja na cestama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili struéni kratki studij gradevinske ili prometne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje evidencija pa
je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija s
sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima u
Odjelu i Sektoru.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu




-56 -

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

2.23. ODSJEK ZA ODRZAVANJE 1 CISCENJE JAVNIH POVRSINA 1
ODRZAVANJE GRADEVINA JAVNE ODVODNJE OBORINSKIH VODA

50. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE I CISCENJE JAVNIH POVRSINA 1
ODRZAVANJE GRAPEVINA JAVNE ODVODNJE OBORINSKIH VODA- 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove tehni¢ke pripreme i provedbe programa odrzavanja komunalne
infrastrukture gradskih cetvrti u dijelu koji se odnosi na odrzavanje parkova i1 zelenih
povrsina, ¢iSéenje javnih povrsina te odrzavanje gradevina javne odvodnje oborinskih voda.30%
Zadatak 3.

Uskladuje aktivnosti nadleznih gradskih komunalnih trgovackih drusStava, vijeca gradskih
Cetvrti, vijeCa mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi operativnih planova
redovitog odrzavanja parkova i zelenih povrsina, ¢iSéenja javnih povrSina te odrzavanja
gradevina javne odvodnje oborinskih voda. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti 1 planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrzavanje parkova i zelenih
povrsina, izraduje izvjes$éa, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

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

prijediplomski i1 diplomski studjij ili struéni diplomski

studij ekonomske, gradevinske, agronomske ili Sumarske

struke

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

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zada¢a i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u
organiziranju obavljanja poslova i1 zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu cesc¢im
nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela.
Uklju€uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranicenu ¢e$¢im nadzorom i1 pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima mjesne samouprave, predstavnicima
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gradskih trgovackih drustava i drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

51. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE PARKOVA I ZELENIH POVRSINA- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pra¢enjem i1 analizom potreba za odrzavanjem parkova i
javnih zelenih povrSina na podruc¢jima gradskih cetvrti i mjesnih odbora te procjenom
tehni¢kih moguénosti poboljSanja stanja parkova i1 drugih javnih zelenih povrSina kao
preduvjetom za izradu programa odrzavanja komunalne infrastrukture na podru¢jima gradskih
cetvrti. 30%
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehnicki aspekt programa odrzavanja komunalne infrastrukture u dijelu
koji se odnosi na odrzavanje parkova i javnih zelenih povrsina, predlaze prioritete u njihovoj
realizaciji te obavlja sloZene poslove pripreme za ugovaranje radova odrzavanja. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u uskladivanju aktivnosti nadleZznog gradskog komunalnog trgovackog drustva,
vije€a gradskih cetvrti, vije¢a mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi
operativnog plana redovitog odrzavanja parkova i zelenih povrsina. 30%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrzavanje parkova i javnih
zelenih povrSina, izraduje izvjeS¢a, analize, informacije i druge struéne materijale te obavlja 1
druge poslove. 10%

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
podrugja tehnickih ili prirodnih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja tehnickih propisa, metoda rada i stru¢nih

tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovarajuc¢ih akata za potrebe Ureda i1 rjeSavanjem

problema, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalno i pisano) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela i sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim druStvima radi prikupljanja i
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razmjene podataka i informacija.

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

52. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE CISTOCE JAVNIH POVRSINA- 1 izvriitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pra¢enjem i analizom potreba za ¢iS¢enjem javnih povrSina
na podrucjima gradskih cetvrti i mjesnih odbora te procjenom tehnickih moguénosti
poboljsanja Cisto¢e javnih povrSina kao preduvjetom za izradu programa odrzavanja
komunalne infrastrukture na podru¢jima gradskih Cetvrti. 30%
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehnicki aspekt programa odrzavanja komunalne infrastrukture u dijelu
koji se odnosi na ¢iS¢enje javnih povrSina, predlaze prioritete u njihovoj realizaciji te obavlja
slozene poslove pripreme za ugovaranje radova ¢is¢enja. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u uskladivanju aktivnosti nadleznog gradskog komunalnog trgovackog drustva,
vije€a gradskih cetvrti, vije¢a mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi
operativnog plana ¢is¢enja javnih povrSina. 30%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na ¢iS¢enje javnih povrsina, izraduje
izvjesca, analize, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili struéni diplomski studij s
podrugja tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja tehnickih propisa, metoda rada i stru¢nih

tehnika te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih akata za potrebe Ureda i rjeSavanjem

problema, pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalno 1 pisano) sa sluZbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela i sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima radi prikupljanja i

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
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53. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE GRAPEVINA JAVNE ODVODNJE
OBORINSKIH VODA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s praéenjem i analizom potreba za odrzavanjem gradevina
javne odvodnje oborinskih voda na podrucjima gradskih cetvrti i mjesnih odbora te
procjenom tehnickih moguénosti poboljSanja stanja gradevina javne odvodnje oborinskih
voda kao preduvjetom za izradu programa odrzavanja komunalne infrastrukture na
podru¢jima gradskih Cetvrti. 40%
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehnicki aspekt programa odrzavanja komunalne infrastrukture
dijelovima koji se odnose na odrzavanje gradevina javne odvodnje oborinskih voda te
predlaze prioritete u njihovoj realizaciji. 40%
Zadatak 3.

Sudjeluje u uskladivanju aktivnosti nadleznog komunalnog trgovackog drustva, vijeca
gradskih Cetvrti, vijeca mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi operativnog
planova odrzavanja gradevina javne odvodnje oborinskih voda. 10%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, analize, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja 1 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
podrugja tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja tehnickih propisa, metoda rada i stru¢nih

tehnika te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih akata za potrebe iz djelokruga Odsjeka i

rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalno 1 pisano) sa sluZbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela i sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima radi prikupljanja i

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s odrzavanjem gradevina javne odvodnje oborinskih voda.
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54. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE I CISCENJE JAVNIH
POVRSINA I ODRZAVANJE GRAPEVINA JAVNE ODVODNJE OBORINSKIH
VODA - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s praenjem i analizom potreba za odrzavanjem parkova i
ostalih javnih zelenih povrSina, ¢iS¢enjem javnih povrSina i odrZzavanjem gradevina javne
odvodnje oborinskih voda na podrucjima gradskih Cetvrti i mjesnih odbora. 30%
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehnicke aspekte programa odrzavanja komunalne infrastrukture u dijelu
koji se odnosi na odrzavanje parkova i ostalih javnih zelenih povrSina, ¢is€enje javnih
povrsina i odrzavanje gradevina javne odvodnje oborinskih voda te predlaze prioritete u
njihovoj realizaciji. 30%
Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove pripreme za ugovaranje radova odrzavanja parkova i javnih zelenih
povrsina, ¢iS¢enja javnih povrSina i odrZzavanja gradevina javne odvodnje oborinskih voda te
praéenja realizacije ugovorenih radova. 30%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrzavanje parkova i javnih
zelenih povrsina, vodi potrebne evidencije, izraduje informacije 1 druge stru¢ne materijale te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja tehnickih ili prirodnih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne

poslove unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz podrucja

komunalnog gospodarstva i u vezi s javhom nabavom te metoda rada i stru¢nih tehnika
vezano uz odrzavanje i1 ¢iS€enje javnih povrSina i odrZavanje gradevina javne odvodnje
oborinskih voda, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i sluZzbenicima drugih odsjeka u

Odjelu te s predstavnicima tijela mjesne samouprave. Povremena suradnja i komunikacija s

drugim gradskim upravnim tijelima i komunalnim trgovackim drustvima radi uskladivanja

aktivnosti na pripremi i realizaciji programa i planova odrzavanja i ¢iS¢enja.

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 radi pravodobnog i kvalitetnog obavljanja poslova i zadataka radnog
mjesta.
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3. SEKTOR ZA PRAVNE | FINANCIJSKE POSLOVE

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, predlaze plan rada
Sektora. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlazu njihovo rjesavanje. 20%
Zadatak 3.

Izraduje nacrte akata iz djelokruga Ureda $to ih donose Gradska skupStina i1 gradonacelnik
Grada Zagreba, priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa iz djelokruga Sektora.10%
Zadatak 4.

Obavlja stru¢nu pripremu izrade oglednih primjeraka nacrta akata $to ih donose tijela mjesne
samouprave. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s trgovackim druStvima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s izradom nacrta akata iz djelokruga Ureda
Sto ih donose Gradska skupStina 1 gradonaelnik Grada Zagreba, izraduje izvjesca,
informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljué¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na viS§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleZznosti Sektora. 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 koji ukljucuje samostalnost u radu koja je

ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

pitanja. 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 komunikacija sa

sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeé¢im sluZbenicima unutar i

izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s tijelima mjesne samouprave.

Verbalno 1 pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje

misljenja, prijedloga i podnoSenje izvjestaja.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sektora.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sektora. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan uc¢inak na odredivanje i provedbu politike Ureda iz djelokruga Sektora.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove evidentiranja i rasporedivanja predmeta Sektora prema
propisima uredskog poslovanja. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.
Odgovara na telefonske pozive, daje strankama podatke o kretanju predmeta, obavlja poslove
prijepisa i umnoZavanja materijala te druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute pomocnika
procelnika 1 nadredenih sluzbenika u Sektoru.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima Sektora 1 drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1
razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

3.1. ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE

57. VODITELJ ODJELA ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira, uskladuje i prati obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30%
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Zadatak 2.
Izraduje nacrte najslozenijih akata, iniciranje izrade prijedloga nagodbi i zakljucaka radi
mirnog rjeSavanja sporova putem nadlezne sluzbe, odStetnih zahtjeva, tuzba i zalbama iz

djelokruga rada Ureda. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa i planova iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.
Prati 1 proucCava propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s poslovima i zadacima iz
djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleznosti Odjela. Daje visok osobni doprinos u provedbi
propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izradi nacrta najslozenijih akata, ugovora, odgovora i
ocitovanja iz djelokruga Odjela kao i u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija s
procelnikom te sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija te suradnja s drugim rukovodeé¢im
sluzbenicima unutar Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima odnosno tijelima mjesne
samouprave, punomoc¢nicima Grada te odvjetnicima. Suradnja i komunikacija s trgovackim
drustvima, strankama i drugim subjektima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga i podnoSenje izvjestaja.

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

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

ciljeva te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za
materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

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

koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje 1 provedbu politike Ureda iz djelokruga Odjela.

58. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 4 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje najsloZenije nacrte ugovora, odgovora i o¢itovanja u postupcima mirnog rjeSavanja
sporova, odStetnim zahtjevima, regresnim zahtjevima, tuzbama i Zalbama iz djelokruga
Ureda. 30%
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Zadatak 2.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi oglednih primjeraka nacrta akata Sto ih donose Gradska skupstina
i gradonacelnik te oglednih primjeraka akata Sto ih donose tijela mjesne samouprave, pravila
gradskih cetvrti 1 mjesnih odbora, poslovnika vijeca gradskih Cetvrti 1 vijeCa mjesnih odbora
te drugih akata tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.

Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odjela te daje strucna misljenja i
objasnjenja o najsloZenijim pravnim pitanjima u vezi s radom tijela mjesne samouprave i
primjenom zakona i drugih propisa iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava propise i stanje Sto se odnose na ustrojstvo i rad oblika i tijela mjesne
samouprave te sudjeluje u izradi izvjestaja, informacija 1 drugih stru¢nih materijala, planova i
programa, pravilnika o unutarnjem redu Ureda te obavlja i druge poslove. 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
pravne struke

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu op¢ih 1 drugih akata iz

djelokruga Odjela, rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi planova i

programa. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i proucavanje svih poslova i

propisa iz djelokruga Ureda, uz primjenu velikog broja propisa iz podru¢ja lokalne

samouprave 1 drugih podrucja te viSe razli¢itih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri
stru¢noj obradi najslozenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) s voditeljem Odjela, drugim rukovode¢im sluzbenicima

Ureda radi davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i

komunikacija (verbalna i pisana) s ostalim gradskim upravnim tijelima i tijelima mjesne

samouprave, trgovackim druStvima, strankama, punomo¢nicima Grada, odvjetnicima i drugim
subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

djelokruga Odjela.

59. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje nacrte tuzbi i1 Zalbi te priprema odgovore radi zastupanja u parni¢nim i
izvanparni¢nim postupcima, odgovora strankama po podnesenim odstetnim zahtjevima te
izraduje nacrte prijedloga za pripremu i donoSenje ovr$nih rjesenja. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi prijedloga nacrta ugovora u svrhu realizacije planova malih komunalnih




-67 -

akcija, programa odrZavanja i planova komunalnih aktivnosti odnosno prijedloga ugovora za
potrebe tijela mjesne samouprave. 30%
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Zadatak 3.
Izraduje pozive za placanje platnih naloga radi isplate po pravomo¢énim presudama ili
nalozima sudova. 20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi prijedloga nagodbi i zaklju¢aka povodom mirnog rjeSavanja spora,
izraduje te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u rjeSavanju slozenih

predmeta iz djelokruga Odjela te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa, slozenih metoda rada i stru¢nih tehnika te u

vezi s tim 1 izradom odgovarajuc¢ih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise

razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto komunikacija sa

sluzbenicima unutar Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinac¢nih akata.

60. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u izradi nacrta odnosno oglednih primjeraka nacrta akata iz djelokruga rada Ureda,
programa i planova, prijedloga zakljucaka i prijedloga nagodbi odnosno akata §to ih donosi
Gradska skupstina i gradonacelnik Grada Zagreba. 30%
Zadatak 2.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi prijedloga nacrta ugovora u svrhu realizacije planova malih
komunalnih akcija, programa odrzavanja i planova komunalnih aktivnosti, prijedloga ugovora

o0 zakupu ili kupoprodaji prostora za potrebe tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.
Provjerava uskladenost akata iz djelokruga rada Ureda i tijela mjesne samouprave s opéim
aktima, pravilima struke i politikom Ureda. 20%
Zadatak 4.

Izraduje nacrte odgovora na upite tijela mjesne samouprave, o€itovanja na prigovore,
predstavke i prituzbe gradana i pravnih osoba te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi nacrta akata iz

djelokruga Odjela, planova i programa, rjesavanje stru¢nih predmeta i problema uz upute i

nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja mjesne

samouprave i viSe vrsta slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pracenja rada
tijela mjesne samouprave pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odjela te komunikacija s ostalim djelatnicima Ureda, tijelima mjesne

samouprave i strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne stru¢ne i tehnicke poslove prikupljanja, obrade i pohranjivanja
dokumentacije o radu Odjela. 50%
Zadatak 2.
Prireduje podatke radi izrade odgovora na upite stranaka. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi jednostavnih izvjesc¢a, informacija 1 drugih materijala iz djelokruga Odjela.20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i unosu podataka i informacija iz djelokruga Odjela na sluzbene
internetske stranice Grada Zagreba te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili
opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
rukovoditelja. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela. Povremena s ostalim sluzbenicima Ureda.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
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kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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3.2. ODJEL ZA FINANCIJSKE POSLOVE

62. VODITELJ ODJELA ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.
Izraduje nacrte najslozenijih akata u vezi s financiranjem funkcioniranja te planova i
programa tijela mjesne samouprave i Ureda. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najsloZenije poslove sudjelovanja u izradi prijedloga plana nabave iz djelokruga
Odjela/Ureda, pripreme dokumentacije za nadmetanja i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave, suradnje s Uredom za javnu nabavu u pripremi podataka i o¢itovanja u vezi s javnom
nabavom i izvr$enja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaZze mjere, metode i postupke u vezi s planiranjem i
koriStenjem sredstava za financiranjem poslova iz djelokruga gradskih cetvrti, mjesnih odbora
1 Ureda, izraduje izvjeS¢a, informacije 1 druge strucne materijale te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri pomoénik procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski
studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa 1 mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleZznosti Odjela. Daje visok osobni doprinos pri izradi i
provedbi propisa, novih rjeSenja 1 radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
i samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave i drugim gradskim upravnim tijelima. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga i podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
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koje imaju znatan ucinak na odredivanje i provedbu politike Ureda iz djelokruga Odjela.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije financijsko-materijalne 1 racunovodstvene poslove za potrebe tijela
mjesne samouprave i Ureda te sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguravanje sredstava
u proracunu. Izraduje prijedlog financijskog plana za proracunsku godinu 1 prati i analizira
njegovo izvrSenje (mjesecno, kvartalno, polugodisnje i godisnje). Uskladuje financijske
planove gradskih Cetvrti s proracunom Grada. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u najslozenijim poslovima izrade proracunskih izvjeS¢a, izvjeS¢a o utrosSku
proracunskih sredstava za rad oblika i tijela mjesne samouprave. Suraduje s nadleznim
Uredom u pripremi podataka i o€itovanja u vezi problematike izvrSenja prorac¢una. Izraduje i
sudjeluje u izradi tablica za praenje izvrSenja proracuna. Sudjeluje u izradi analiza
financijskih izvije$¢a proracunskih korisnika i udruga za podrucje sustava civilne zastite. 30%
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i1 propise iz podrucja financijskog i raunovodstvenog poslovanja te
daje stru¢na misljenja i tumacenja pri rjeSavanju najsloZenijih financijsko-materijalnih pitanja

1 pitanja s podrucja proracunskog racunovodstva. 20%
Zadatak 4.

Prati obracun troSkova poslovanja, provodi analize 1 prati namjensko koriStenje sredstava te
prati izvrSenje po financijskim pozicijama. 10%
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij ekonomske struke

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

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
financijsko raCunovodstvenog poslovanja Ureda, rjeSavanje najslozenijih predmeta te
sudjelovanje u izradi planova i programa.
Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova te primjenu velikog broja
propisa, posebice iz podrucja proracuna i financijsko racunovodstvenog poslovanja, vise vrsta
postupaka 1 metoda rada u vezi izrada odgovarajucih akata, odnosno financijskih dokumenata
1 rjeSavanjem predmeta, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Ureda. Svakodnevna komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija i podataka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
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odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto
se odnose na financijsko racunovodstvene poslove.

64. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZene poslove u svezi s financijsko-materijalnim i raCunovodstvenim poslovanjem
oblika mjesne samouprave i Ureda. 30%
Zadatak 2.

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja u vezi s na¢inom financiranja oblika mjesne
samouprave 1 dodijeljenih proracunskih sredstava za rad tijela mjesne samouprave i sredstava
za obavljanje poslova iz samoupravnog djelokruga Grada povjerenih tijelima mjesne
samouprave. 30%
Zadatak 3.

Prati 1 analizira koriStenje proracunskih sredstava za financiranje rada Ureda 1 tijela mjesne
samouprave te realizacije njihovih planova i programa, izraduje i sudjeluje u pripremi
prijedloga plana nabave, dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak javne nabave te u
izvrSavanju sklopljenih ugovora o javnoj nabavi u suradnji s Uredom nadleznim za poslove

javne nabave. 30%
Zadatak 4.
Prati stanje i propise iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

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

prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski

studij ekonomske struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta, izradu slozenih analiza te rjeSavanje problema uz upute
i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa, metoda rada i
strunih tehnika u vezi s financijsko-ratunovodstvenim poslovanjem pa je osobni doprinos
viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela i Sektora u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija i podataka potrebnih za rad Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, za pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s financijsko-rac¢unovodstvenim poslovima.

65. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 3 izvriitelja
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(II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Razmatra, stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja u slozenijim pitanjima vezanim uz materijalno-
financijsko 1 raCunovodstveno poslovanje tijela mjesne samouprave i Ureda. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi oglednih primjeraka akata tijela mjesne samouprave koji se odnose na
raspolaganje proracunskim sredstvima, izradi i pracenju izvrSenja financijskih planova

proracunskog korisnika iz nadleznosti. 30%
Zadatak 3.
Priprema i1 provodi javne natjeCaje za financiranje udruga i drugih organizacija civilnog
drustva iz podrudja sustava civilne zastite. 20%
Zadatak 4.

Izraduje i sudjeluje u izradi izvjeS¢a, informacija, analiza i drugih stru¢nih materijala o
financijskom poslovanju Ureda i tijela mjesne samouprave te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

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

prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski

studij ekonomske struke

- najmanje jedna 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
Odjela, rjesavanje sloZenijih predmeta, izradu sloZenijih analiza te rjeSavanje problema uz
upute 1 nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa, metoda
rada i stru¢nih tehnika u vezi s financijsko ra¢unovodstvenim poslovanjem pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redovit
nadzor te opce 1 specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Ureda i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad
Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, za pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

66. VISI STRUCNI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 2 izvrsitelja
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove u vezi s raCunovodstvenim odnosno financijsko-materijalnim
poslovanjem tijela mjesne samouprave i Ureda. 40%
Zadatak 2.
Prati koriStenje proracunskih sredstava vezanih uz rad tijela mjesne samouprave i Ureda te
sudjeluje u prikupljanju podataka radi izrade analiza 1 izvjesca. 30%

Zadatak 3.
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Sudjeluje u pripremi izvjesca i informacija, obavlja kontrolu racuna i putnih naloga te obavlja
i druge poslove po nalogu. 30%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
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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 u radu koji ukljucuje redovan nadzor
voditelja Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, ¢esto kontaktiranje s tijelima mjesne samouprave i
sluzbenicima drugih odjela.

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

67. RACUNOVODSTVENI REFERENT - 4 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Izraduje naredbe za koriStenje proracunskih sredstava za financiranje funkcioniranja tijela
mjesne samouprave i Ureda te provedbe njihovih planova i programa. 40%
Zadatak 2.
Obavlja poslove u vezi s isplatom plac¢a, odnosno naknada sluzbenicima Ureda i ¢lanovima
tijela gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora. 30%
Zadatak 3.
Obraduje racune i putne naloge, vodi potrebne evidencije, izraduje jednostavna izvjesca i
informacije te obavlja i druge poslove. 30%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomske ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struc¢nih tehnika 1 postupaka sukladno propisima o financijsko-racunovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija sa sluzbenicima unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave i drugim gradskim
upravnim tijelima 1 trgovackim drustvima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi i za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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68. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja predmeta Odjela
te poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.
Sastavlja jednostavne dopise, daje strankama podatke o kretanju predmeta i druge podatke iz
djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

4. SEKTOR ZA CIVILNU ZASTITU I SIGURNOST

69. POMOCNIK PROCELNIKA ZA CIVILNU ZASTITU I SIGURNOST - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge 1 upute za rad i predlaze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nafine za njegovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje proCelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjesavanje. 20%
Zadatak 3.

Priprema, analizira i izraduje stru¢ne podloge za izradu normativnih 1 drugih akata te
strateSkih dokumenata. 15%
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Zadatak 4.

Suraduje 1 osigurava suradnju sa svim sudionicima u sustavu civilne zastite, izraduje i
sudjeluje u izradi izvjesca, analiza i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove koje
mu povjeri procelnik. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 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 1 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 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih

stru¢nih problema.

Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nadina za ostvarivanje dodijeljenih

ciljeva iz djelokruga Sektora.

Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja utvrdenih ciljeva i

utvrdenih politika Odjela iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluzbenicima

unutar i izvan Odjela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sudionicima civilne

zaStite drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s

predstavnicima i tijelima drzavne uprave. Verbalno 1 pisano se prezentira rad Sektora, vodenje

sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluke: 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 podrucja

iz djelokruga Sektora.

70. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (ocevidnike)
te rasporedivanja predmeta. 60%
Zadatak 2.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.

Provjerava to¢nost podataka za svaku poSiljku i predaje ih na otpremu. 10%
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Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se upute pomoc¢nika procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima Sektora.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

4.1. ODJEL ZA POSLOVE CIVILNE ZASTITE I OPERATIVNU POTPORU

71. VODITELJ ODJELA ZA POSLOVE CIVILNE ZASTITE I OPERATIVNU
POTPORU - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluZbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela te koordinira poslove na izradi godiS$njih
analiza stanja sustava civilne zastite, i planova razvoja sustava CZ-a kao i smjernica za
organizaciju 1 razvoj sustava CZ na podru¢ju Grada, poslove izrade 1 aZuriranja Procjene
rizika od velikih nesrea za podrucje Grada Zagreba i Plana djelovanja civilne zastite Grada
Zagreba te drugih planova CZ-a, koordinira poslove u vezi s razvojem operativnih snaga
CZ-a, u vezi sa sudjelovanjem operativnin snaga CZ-a i omoguéavanjem izravnog
zapovijedanja gradonacelnika operativnim snagama u slu¢ajevima velikih nesreéa i katastrofa.20%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela i nadzire 1 koordinira pripremu i izradu
strateSkih dokumenata, op¢ih i1 drugih akata te priprema analize, planove i programe iz
djelokruga Odjela. 15%
Zadatak 4.

Predlaze osnivanje postrojbi civilne zastite specijalisticke i opée namjene sukladno Procjeni
rizika od velikih nesreca za podrucje Grada Zagreba te definira potrebe za razvoj postrojbi 1
cjelokupnih snaga CZ-a. 15%
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Zadatak 5.

Prati propise te stanja i pojave koji mogu dovesti do velike nesrece i katastrofe te poslove koji
se odnose na ustroj, popunu i obuku operativnih snaga civilne zastite Grada te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij s podrucja drustvenih, humanistickih, prirodnih ili
tehnickih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visSim rukovodeé¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaze¢ih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Odjela. Suradnja i komunikacija s Vatrogasnom zajednicom Grada Zagreba i Javhom
vatrogasnom postrojbom Grada Zagreba i ostalim pravnim subjektima iz djelokruga Odjela.
Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZzavne uprave. Verbalna i1 pisana
razmjena informacija, davanja misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjesca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

72. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA CIVILNU ZASTITU I OPERATIVNU
POTPORU - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje 1 propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela 1 pomaze voditelju
Odjela davanjem stru¢nih misljenja pri rjeSavanju pitanja koja se odnose na planiranje, razvoj
i ué¢inkovito funkcioniranje sustava civilne zastite. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa, izradi izvjes¢a o stanju sustava
civilne zastite, strategija, planova i programa te definira potrebe za materijalnim sredstvima za
provodenje mjera civilne zastite. 30%
Zadatak 3.
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Prati rad operativnih snaga i funkcioniranje sustava civilne zastite na podrucju Grada Zagreba
te evaluira njihovo stanje. 20%
Zadatak 4.

Osigurava uvjete za premjeStanje, zbrinjavanje, sklanjanje 1 druge aktivnosti zastite i
spasavanja ljudi, imovine i okolisa sukladno planovima CZ-a i osigurava uvjete za
poduzimanje i drugih mjera vaznih za otklanjanje posljedica katastrofa 1 velikih nesreca te
obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja tehnickih, humanistickih ili druStvenih znanosti

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela,

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,

odnosno nadleZnosti Odjela, primjenu velikog broja propisa koji ureduju sustav civilne zastite

koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju struénih misljenja te izradi strateskih

dokumenata, programa, planova, analiza i izvje$¢a te primjenu viSe razli¢itih postupaka i

metoda rada u njihovoj izradi, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima zbog davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s

tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

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 i1 zadataka te provedbu odluka Sto

se odnose na koordinaciju poslova civilne zastite s nadleZnim tijelima i sluzbama.

73. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I ANALITIKU - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izradom izvje$ca o stanju sustava CZ-a i Smjernica za
organizaciju i razvoj sustava CZ-a na podrucju Grada, sudjeluje u izradi i azuriranju Procjene
rizika od velikih nesreca za podrucje Grada Zagreba i Plana djelovanja civilne zastite Grada

Zagreba, operativnih planova i planova civilne zastite. 50%
Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje informacije i podatke za operativno-planske dokumente. 20%
Zadatak 3.
Obavlja najslozenije poslove u definiranju potreba za razvoj snaga CZ-a. 20%
Zadatak 4.

Prati propise, stanja 1 pojave koje mogu dovesti do velike nesrece 1 katastrofe te obavlja 1
druge poslove po nalogu. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja tehnickih, humanistic¢kih ili druStvenih znanosti

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

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

rjesSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga odnosno nadleznosti Odjela te sudjelovanje u

izradi strateskih dokumenata, planova i programa.

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

odnosno nadleznosti Odjela, primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno

tumacenje pri davanju struénih misljenja, izradi strateSkih dokumenata, programa, planova,
analiza 1 izvjeSca te primjenu vise razliCitih postupaka i metoda rada u njihovoj izradi, pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima zbog davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s

tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje

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

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

se odnose na koordinaciju poslova civilne zastite s nadleznim tijelima i sluzbama.

74. STRUCNI SAVJETNIK ZA IZRADU PROCJENA I PLANOVA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i struéno obraduje sloZena pitanja iz djelokruga Odjela i suraduje na poslovima u
vezi s izradom 1 uskladivanjem Procjene rizika od velikih nesre¢a za podruc¢je Grada Zagreba

1 Plana djelovanja civilne zaStite Grada Zagreba, operativnih planova i planova civilne zastite.50%
Zadatak 2.

Izraduje izvjesca o stanju sustava CZ-a i smjernice za organizaciju i razvoj sustava CZ-a na

podrucju Grada. 20%
Zadatak 3.
Priprema stru¢ne podloge za izradu opé¢ih akata kojima se propisuju mjere, aktivnosti i
poslovi u provodenju CZ-a, definira potrebe za razvoj snaga CZ-a. 20%
Zadatak 4.

Odreduje operativne snage CZ-a i pravne osobe od interesa za CZ, prati propise, stanja i
pojave koje mogu dovesti do velike nesrece i katastrofe te obavlja i druge poslove po nalogu.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni diplomski studij S
podrug¢ja drustvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
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- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odijela.
Poslovi se obavljaju uz slozene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i
posebne metodologije izrade procjene i planova te s tim u vezi 1 primjenu vise vrsta slozenih
postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje nadzor te opée i specificne
upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim
tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s izradom procjene i planova.

75. STRUCNI SAVJETNIK ZA VANJSKE PLANOVE - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja u podrucju civilne zastite iz djelokruga Odjela 1
obavlja poslove u vezi s izradom vanjskih planova za sprecavanje nesreca koje ukljucuju
opasne tvari koje mogu izazvati posljedice za zivot i zdravlje ljudi i okolisa. 40%
Zadatak 2.

PredlaZe razradu operativnih mjera civilne zastite na temelju vanjskog plana, izraduje izvjesce
0 stanju sustava CZ-a i smjernice za organizaciju i razvoj sustava CZ-a na podru¢ju Grada,
sudjeluje u izradi 1 azuriranju Procjene rizika od velikih nesre¢a za podrucje Grada Zagreba i

Plana djelovanja civilne zastite Grada Zagreba 1 planova civilne zastite Grada. 30%
Zadatak 3.
Priprema struéne podloge za izradu op¢ih akata vezanih za izradu vanjskih planova. 10%
Zadatak 4.
Osigurava dostupnost vanjskih planova javnosti 1 obavjeStava javnost o primjeni vanjskih
planova. 10%
Zadatak 5.
Prati propise, stanja i pojave koje mogu dovesti do velike nesrece i katastrofe te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili struéni diplomski studij S
podrucja drustvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela.

Poslovi se obavljaju uz slozene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i
posebne metodologije izrade vanjskih planova te s tim u vezi i primjenu viSe vrsta slozenih
postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ce$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru
Sektora. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim
tijelima drzavne uprave i1 drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.

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

76. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ OPERATIVNIH SNAGA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Predlaze popunjavanje i rasporedivanje pripadnika postrojbi civilne zastite specijalisticke i
op¢e namjene, sudjeluje u mobilizaciji postrojbi civilne zastite u koordinaciji s drzavnim
tijelom zaduzenim za poslove civilne zaStite definira potrebe za opremanjem operativnih
snaga i materijalnim sredstvima za provodenje mjera civilne zastite. 40%
Zadatak 2.

Proucava 1 stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja civilne zaStite te obavlja slozene
poslove u provedbi propisanih standardnih operativnih postupaka u katastrofama koji se
odnose na ukupne operativne snage. 30%
Zadatak 3.

Prati rad operativnih snaga i sudionika CZ-a Grada i omogucéava izravno zapovijedanje
gradonacelnika operativnim snagama u sluc¢ajevima velikih nesrec¢a i katastrofa i poduzima 1
provodi mjere i postupke u akcijama CZ-a. 20%
Zadatak 4.

Prati stanje 1 proucava propise koji se odnose na ustroj, popunu i obuku operativnih snaga za
zastitu i spaSavanje Grada, radi na razvoju operativnih snaga CZ-a te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili struéni diplomski studij s
podru¢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 rjeSavanje slozenih predmeta te

rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odjela.
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Poslovi se obavljaju uz sloZene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela 1
viSe vrsta slozenih postupaka i metoda rada pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ce$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih odjela u okviru
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim
tijelima drzavne uprave i1 drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.

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

77. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE I ANALITIKU - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s izradom izvje$¢a o stanju sustava CZ-a i smjernica za
organizaciju i razvoj sustava CZ-a na podrucju Grada, sudjeluje u izradi i azuriranju Procjene
rizika od velikih nesreca za podrucje Grada Zagreba i Plana djelovanja civilne zastite Grada
Zagreba, operativnih planova i planova civilne zastite. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u prikupljanju i obradi informacija i podataka za operativno-planske dokumente.20%
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove u definiranju potreba za razvoj snaga CZ-a. 20%
Zadatak 4.

Prati propise, stanja i pojave koje mogu dovesti do velike nesrece i katastrofe te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja druStvenih, humanistickih, prirodnih ili tehnickih
znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne

poslove unutar Odjela na temelju propisa o zastiti i spaSavanju.

Poslovi se obavljaju uz slozenije analize, primjenu vise propisa iz djelokruga Odjela i posebne

metodologije izrade vanjskih planova te s tim u vezi i primjenu vise vrsta slozenijih postupaka

1 metoda rada pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

1 komunikacija sa sluzbenicima Odjela 1 sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela kao 1

komunikacija s tijelima drzavne uprave i javnim ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravilno i pravodobno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

78. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPERATIVNE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u provodenju mjere evakuacije, organizira operativne snage potrebne za
provodenje evakuacije, organizira pregled osoba koje podlijezu evakuaciji, pregled mjesta

prikupljanja i prihvata te pregled pravaca i prometnica za evakuaciju. 40%
Zadatak 2.
Prati rad operativnih snaga i sudionika CZ-a Grada i obavlja sloZenije poslove u provedbi
propisanih standardnih operativnih postupaka u katastrofama. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima u vezi s odrzavanjem i uporabom sustava komunikacija te integracijom
komunikacijskog sustava s komunikacijskim sustavom srediS$njeg tijela drzavne uprave
nadleznog za poslove CZ-a te omogucavanjem koordinacije rada i djelovanja sudionika
civilne zastite na podru¢ju Grada sredstvima komunikacije. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u definiranju potrebe za opremanjem postrojbi i materijalnim sredstvima za
provodenje mjera civilne zastite i sudjeluje u evaluaciji stanja operativnih snaga te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij s
podrucja druStvenih, humanistickih ili tehni€¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne

poslove unutar Odjela na temelju propisa o civilnoj zastiti.

Poslovi se obavljaju uz sloZenije analize primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela 1

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

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

1 komunikacija sa sluzbenicima 1 namjeStenicima Odjela i1 sluZbenicima 1 namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela kao i komunikacija s tijelima drzavne uprave i javnim

ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.

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

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

postupaka i metoda rada i pravilno i pravodobno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

79. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRIKUPLJANJE I OBRADU PODATAKA- 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove na prikupljanju i obradi informacija i podataka o svim vrstama
rizika 1 prijetnji koje mogu izazvati veliku nesrecu 1 katastrofu. 50%
Zadatak 2.
Suraduje, obavljanjem jednostavnijih poslova, na prikupljanju podloga za izradu procjena i
planova iz djelokruga Odjela. 40%
Zadatak 3.
Obavlja administrativno-tehnicke poslove za StoZer civilne zastite Grada Zagreba i stoZere
civilne zastite gradskih Cetvrti 1 obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij s podrucja tehnickih ili drustvenih
znanosti

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

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

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

tehnika.

Poslovi ukljuéuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenih propisima iz podrucja

civilne-zastite pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

sluzbenicima unutar Odjela kao i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

tehnicka oprema, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova radnog mjesta.

80. VISI STRUCNI REFERENT ZA OPERATIVNE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u provodenju mjere zbrinjavanja, organizira operativne snage potrebne za
provodenje zbrinjavanja, vrsi pregled lokacija za zbrinjavanje i sudjeluje u poduzimanju i
provedbi mjera i postupaka u akcijama CZ-a, obavlja poslove vezane za uporabu sustava

komunikacija za operativne snage sustava civilne zastite. 50%
Zadatak 2.

Prati rad operativnih snaga i sudionika CZ-a Grada, i sudjeluje u provedbi propisanih
standardnih operativnih postupaka u katastrofama. 25%
Zadatak 3.

Sudjeluje, obavljanjem jednostavnijih poslova, u definiranju potreba za opremanjem postrojbi
1 materijalnim sredstvima za provodenje mjera civilne zastite. 15%

Zadatak 4.



-90 -

Prikuplja podatke i vodi evidencije o dogadajima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili strucni kratki studij s podrucja tehnickih ili druStvenih
znanosti

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

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

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

tehnika.

Poslovi ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenih propisima iz podrucja

civilne zastite pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

sluzbenicima unutar Odjela i Ureda kao i sluzbenicima i namjeStenicima drugih gradskih

upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

tehnicka oprema, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova radnog mjesta.

81. STRUCNI REFERENT ZA VOPENJE DOKUMENTACIJE - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Sudjeluje u predlaganju popunjavanja i rasporedivanja pripadnika postrojbi civilne zaStite
specijalisticke 1 opée namjene. 50%
Zadatak 2.
Ustrojava 1 vodi evidencije postrojbi 1 pripadnika civilne zastite. 25%
Zadatak 3.
Obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Stozera civilne zastite Grada Zagreba te
obavlja i druge poslove po nalogu. 25%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnic¢ke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o civilnoj zastiti. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.
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Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i1 upute voditelja
Odjela.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka i metoda rada i
struénih tehnika.
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82. STRUCNI REFERENT ZA OPERATIVNE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove u provedbi propisanih standardnih operativnih postupaka u
katastrofama te u poduzimanju i provedbi mjera i postupaka u akcijama CZ-a. 40%
Zadatak 2.
Sudjeluje u osiguravanju uvjeta za provedbu mjere sklanjanja, vrsi pregled skloniSta i
organizaciju sklanjanja. 30%
Zadatak 3.
Obavlja poslove prikupljanja informacija na terenu tijekom hitnih situacija i o tome
obavjestava nadlezne sluzbe i nadredene sluzbenike. 15%
Zadatak 4.
Sudjeluje, prema uputama, u sanaciji posljedica hitnih situacija te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema drustvene, prirodne ili tehnicke struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o zastiti 1 spasavanju. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Sektora i drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka i metoda rada i1
stru¢nih tehnika.

4.2 ODJEL ZA POSLOVE ZASTITE OD POZARA I VATROGASTVO

83. VODITELJ ODJELA ZA POSLOVE ZASTITE OD POZARA I VATROGASTVO- 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova 1 zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
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Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, organizira rad 1 koordinira aktivnosti na
izradi i uskladivanju procjene ugrozenosti od pozara za Grad i plana zaStite od pozara za
Grad, definira potrebe za materijalnim sredstvima zastite od pozara i vatrogastva. Organizira

izradu mjera i postupaka u cilju unapredenja podrucja vatrogastva i zastite od pozara. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati rad vatrogastva u Gradu i poduzima mjere za oshivanje i opremanje vatrogasnih
postrojbi sukladno planu zastite od pozara, prati stanje i propise iz podrucja zastite od pozara i
vatrogastva te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podru¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u-

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

pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vazecih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

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

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu 1 samostalnost u

organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena povremenim

nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija s Vatrogasnom zajednicom Grada Zagreba i Javhom
vatrogasnom postrojbom Grada Zagreba i ostalim pravnim subjektima iz djelokruga Odjela.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanja misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjes¢a.

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

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

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.

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

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

84. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU OD POZARA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja zastite od pozara i izraduje Procjenu
ugrozenosti od pozara i Plan zastite od pozara za Grad. 50%
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Zadatak 2.

Izraduje godiSnja izvjesca o stanju zastite od pozara na podrucju Grada te izraduje Odluke o
planu, programu i nainu upoznavanja s opasnostima od pozara, definira potrebe za
materijalnim sredstvima zastite od poZzara i vatrogastva. 25%
Zadatak 3.

Izraduje mjere 1 postupke za provodenje programa Vlade RH u provodenju aktivnosti i
posebnih mjera zaStite od pozara u ljetnoj turistickoj sezoni i nositelj je izrade godiSnjeg
provedbenog plana unapredenja zastite od pozara za Grad. 15%
Zadatak 4.

Obavlja aktivnosti u vezi s osiguranjem sudjelovanja javnosti u donosenju plana zastite od
pozara za Grad i godiSnjeg provedbenog plana unapredenja zastite od pozara za Grad, prati
propise i stanja iz podruéja zastite od pozara te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podru¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela.

Poslovi se obavljaju uz slozene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i

viSe vrsta slozenih postupaka i metoda rada pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima unutar Odjela i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru

Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim

tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih

informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi sa zasStitom od pozara.

85. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OD POZARA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u izradi procjene ugrozenosti od pozara, plana zastite od poZara za
Grad 1 godiSnjeg provedbenog plana unapredenja zastite od pozara za Grad 1 Odluke o planu,
programu i nacinu upoznavanja s opasnostima od pozara i sudjeluje u izradi godiSnjeg
izvjesc¢a o stanju zastite od pozara na podruc¢ju Grada. 35%
Zadatak 2.

Izraduje 1zvjesS¢e o stanju provedbe godiSnjeg provedbenog plana zastite od pozara za Grad,
prikuplja 1 obraduje podatke potrebne za prikaz postojeceg stanja zaStite od poZzara na
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podrucju Grada. 25%
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Zadatak 3.

Sudjeluje, obavljanjem sloZenijih poslova, u provodenju mjera i aktivnosti zastite od pozara,
organizira osposobljavanje puCanstva za provedbu mjera zastite od pozara, gaSenje pocetnih
pozara i spasavanje ljudi i imovine ugroZenih pozarom i o tome vodi evidenciju. 20%
Zadatak 4.

Obraduje prikupljene planove zastite od pozara pravnih osoba razvrstanih u I. 1 II. kategoriju
ugrozenosti, suraduje na azuriranju istih, organizira protupozarne vjezbe, sudjeluje u
definiranju potreba za materijalnim sredstvima zastite od poZzara i vatrogastva prati stanje i
propise iz podrucja zastite od pozara te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podrucja drustvenih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne

poslove unutar Odjela, na temelju propisa o zastiti od pozara.

Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz djelokruga Odjela i viSe vrsta sloZenijih

postupaka i metoda rada pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

1 komunikacija sa sluzbenicima i namjeStenicima Ureda 1 sluzbenicima i namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela kao i komunikacija s tijelima drzavne uprave i javnim

ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.

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

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

postupaka i metoda rada i pravilno i pravodobno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

86. VISI STRUCNI SURADNIK ZA VATROGASTVO - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u uredivanju podrucja vatrogastva sukladno propisima i sudjeluje u
mjerama 1 aktivnostima zaStite od pozara te poduzima mjere za osnivanje 1 opremanje
vatrogasnih postrojbi sukladno Planu zaStite od pozara. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje, obavljanjem sloZenijih poslova, u osposobljavanju pucanstva za provedbu
preventivnih mjera zaStite od pozara, gasenje pocetnih pozara i spasavanje ljudi i imovine
ugrozenih pozarom te sudjeluje u odrzavanju protupozarnih vjezbi. 35%
Zadatak 3.

Sudjeluje u definiranju potreba za materijalnim sredstvima zastite od pozara i vatrogastva.10%
Zadatak 4.

Prati stanje i propise iz podrucja vatrogastva, rad vatrogastva u gradu i provedbu myjera i
aktivnosti te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne

poslove unutar Odjela na temelju propisa o vatrogastvu i zastiti od pozara.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz djelokruga Odjela i viSe vrsta slozenijih

postupaka i metoda rada; pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

1 komunikacija sa sluZzbenicima Ureda i sluZzbenicima drugih gradskih upravnih tijela kao 1

komunikacija s tijelima drzavne uprave i javnim ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.

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

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

postupaka i metoda rada i pravilno i pravodobno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

87. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PROTUPOZARNE ZASTITE - 2 izvr§itelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja i obraduje podatke za izradu procjene ugrozenosti i plana zastite od pozara te
prikuplja podatke potrebne za prikaz postojeceg stanja zastite od pozara na podru¢ju Grada

Zagreba. 50%
Zadatak 2.

Prikuplja 1 obavlja jednostavne poslove na obradi planova zaStite od poZara pravnih osoba
razvrstanih u L. i II. kategoriju ugrozenosti. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u osposobljavanju pucanstva za provedbu mjera zastite od poZara, gaSenja pocetnih
poZara i spasavanja ljudi 1 imovine ugrozenih pozarom. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provodenju mjera 1 aktivnosti zaStite od pozara, sudjeluje u odrzavanju
protupozarnih vjezbi te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje: - srednja stru¢na sprema drustvene ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im

poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika sukladno propisima o zastiti od pozara. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
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voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

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

4.3 ODJEL ZA SIGURNOST | PREVENCIJU

88. VODITELJ ODJELA ZA SIGURNOST | PREVENCIJU - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela, organizira rad i koordinira aktivnosti na izradi plana
obrane Grada Zagreba i na razvoju sustava informacijske sigurnosti te koordinira suradnju
svih subjekata u provodenju urbane sigurnosti na podrucju grada Zagreba. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz planiranje, razvoj, prikupljanje, unos,
georeferenciranje, uporabu i odrzavanje baze geografsko-informacijskih podataka (GIS) za
operativne snage civilne zastite. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjeS¢a, informacije 1 druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrug¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

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

doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

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

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i samostalnost u

organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena povremenim

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
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sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, udrugama gradana,
trgovackim druStvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

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

89. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE INFORMACIJSKE SIGURNOSTI I
OBRANE
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove vezane uz tajnost podatka, informacijsku sigurnosti i nadzor nad
informacijskom sigurno$¢u i poslova obrane. 40%
Zadatak 2.
Koordinira aktivnosti na izradi plana obrane Grada Zagreba i na razvoju sustava
informacijske sigurnosti. 30%
Zadatak 3.
Prikuplja i obraduje informacije i podatke za informacijsku sigurnost i obranu. 20%
Zadatak 4.
Prati i proucava stanje i propise iz podru¢ja obrane i informacijske sigurnosti, izraduje
izvjesca i druge strucne materijale te obavlja i1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja druStvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti

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

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

pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vazecih zadaca. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela.

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

pomo¢ nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija s MORH-om u poslovima iz djelokruga Odjela.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanja misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje visoku odgovornost za

zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju ciljeva te odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

- 1 izvrsitelj
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90. STRUCNI SAVJETNIK ZA GEOGRAFSKO-INFORMACIJSKE PODATKE- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozZenije poslove vezane za prikupljanje, unos, georeferenciranje, uporabu,
odrzavanje 1 razvoj baza geografsko-informacijskih podataka (GIS) za operativne snage
civilne zastite Grada. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi planskih dokumenata iz djelokruga odnosno nadleznosti Sektora za koje su
potrebni georeferencirani podaci, izraduje analize djelovanja operativnih snaga Civilne zastite
Grada putem GIS-a. 25%
Zadatak 3.

Koordinira prikupljanjem podataka na nivou Grada Zagreba te daje podloge i upute stru¢nim
referentima za obradu podataka za unos podataka u bazu geografsko-informacijskih podataka.20%
Zadatak 4.

Suraduje sa stru¢nim i znanstvenim ustanovama i institucijama, kao i svim sudionicima i
korisnicima baza geografsko-informacijskih podataka i obavlja i druge poslove po nalogu.15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij S
podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odijela.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Poslovi se obavljaju uz sloZene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela 1

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

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

sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluZzbenicima drugih Odjela u okviru

Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, sredisnjim

tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedinacnih odluka u vezi s informacijskom sigurnoscu.

91. SAVJETNIK ZA INFORMACIJSKU SIGURNOST - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati propise iz podrucja informacijske sigurnosti, proucava 1 stru¢no obraduje slozena pitanja
u podrucju informacijske sigurnosti, uskladuje, nadzire, educira i koordinira provedbu mjera i
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standarda informacijske sigurnosti. 30%
Zadatak 2.
Primjenjuje procedure o postupanju s klasificiranim i neklasificiranim podacima o sadrzaju i
nacinu vodenja evidencija o izvrSenim uvidima u klasificirane podatke. 30%
Zadatak 3.

Nadzire sigurnost podataka propisanim mjerama i standardima informacijske sigurnosti,
ureduje provedbu mjera i standarda informacijske sigurnosti te provodi unutarnji nadzor
njihove primjene. 20%
Zadatak 4.

Vodi popis osoba koje imaju pristup Klasificiranim podacima, registru zaprimljenih uvjerenja

o sigurnosnoj provjeri osoba (certifikat) s rokovima vazenja certifikata i vodi evidencije o
izvrSenim uvidima i postupanju s klasificiranim podacima te obavlja 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 tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva u drzavnim tijelima, tijelima
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim
osobama s javnim ovlastima koje u svom djelokrugu stvaraju ili
koriste klasificirane podatke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Poslovi se obavljaju uz sloZene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela 1

viSe vrsta slozenih postupaka 1 metoda rada, pa je osobni doprinos vise razine.

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

sluzbenicima unutar Odjela i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru

Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim

tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedina¢nih odluka u vezi s informacijskom sigurnoscu.

92. STRUCNI SAVJETNIK ZA URBANU SIGURNOST - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Struéno obraduje sloZena pitanja vezano uz urbanu sigurnost i prevenciju urbanih rizika,
sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odjela te izradi strateskih dokumenata, daje struc¢na
misljenja te pronalazi najbolja rjesenja sukladno propisima. 30%
Zadatak 2.

Obavlja poslove pracenja i vrednovanja pokazatelja na temu urbane sigurnosti, organizacije
okruglih stolova i tribina na aktualne teme urbanih rizika i sigurnosti te poslove izrade
publikacija, tiskanih vodi¢a kao i online platformi u cilju dostupnosti teme urbanih rizika i
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sigurnosti te predlaze unapredenje aktivnosti na temu urbane sigurnosti. 30%
Zadatak 3.

Izraduje i sudjeluje u izradi prijedloga Strategije urbane sigurnosti Grada Zagreba, programa,
analiza, planova, izvjeS¢a i drugih materijala, suraduje u izradi nacrta slozenih propisa i akata
u vezi s urbanom sigurnosti i prevencijom urbanih rizika te obavlja i druge slozene poslove iz

djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati mogu¢nosti financiranja projekata urbane sigurnosti i prevencije urbanih rizika iz
alternativnih izvora sredstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odijela.

Poslovi se obavljaju uz sloZene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela 1

posebne metodologije izrade Strategije 1 akcijskih planova iz podrucja urbane sigurnosti te s

tim u vezi i primjenu vise vrsta slozenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos vise

razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje nadzor te opée i specificne

upute voditelja Odjela.

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

Sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru

Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim

tijelima drZzavne uprave 1 drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih

informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka u vezi s izradom procjene i planova.

93. VISI STRUCNI SURADNIK ZA URBANU SIGURNOST - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja stru¢no administrativne poslove za radna tijela za urbanu sigurnost te druge slozenije
poslove iz podrucja urbane sigurnosti i prevencije urbanih rizika. 40%
Zadatak 2.

Suraduje s pravnim osobama i institucijama koje se bave urbanom sigurnosti i prevencijom
urbanih rizika, prati stanje i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga Odjela te suraduje
u izradi strategija, programa, analiza, planova, izvjes¢a i drugih materijala. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi strucnih podloga iz podru¢ja urbane sigurnosti te suraduje s tijelima
drZzavne uprave i drugim pravnim osobama u svrhu pracenja prevencije urbanih rizika.  30%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih, humanistickih, prirodnih ili tehnickih
znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

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

poslove unutar Odjela.

Poslovi se obavljaju uz slozenije analize, primjenu vise propisa iz djelokruga Odjela i posebne

metodologije izrade Strategije i akcijskih planova iz podru¢ja urbane sigurnosti te s tim u vezi

1 primjenu vise vrsta sloZenijih postupaka 1 metoda rada pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

1 komunikacija sa sluZzbenicima Ureda i sluZzbenicima drugih gradskih upravnih tijela kao 1

komunikacija s tijelima drzavne uprave i javnim ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.

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

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

postupaka i metoda rada i pravilno i pravodobno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

94, STRUCNI REFERENT ZA OBRADU PODATAKA - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke o identificiranim urbanim rizicima,
dogadajima, posljedicama velikih nesreca i1 katastrofa za izradu izvjeS¢a i drugih stru¢nih

materijala iz djelokruga Odjela. 40%
Zadatak 2.
Izraduje 1 odrzava bazu podataka resursa za potporu operativnim snagama u Gradu. 30%
Zadatak 3.
Priprema podatke za analizu djelovanja operativnih snaga Grada putem GIS-a. 10%
Zadatak 4.
Provodi mjere 1 postupke u cilju zastite od prirodnih nepogoda. 10%
Zadatak 5.

Sudjeluje u administriranju sjednica vijeca za prevenciju te obavlja i druge poslove po nalogu.10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja strucna sprema drustvene, opce ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o zastiti i spasavanju. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.
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Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
koja ukljuc¢uje kontakte unutar Odjela i povremena komunikacija s ostalim sluzbenicima
Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilna primjena izriCito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

Za sva radna mjesta utvrduje se, sukladno odredbama zakona, kao poseban uvjet
polozen drzavni ispit, a za radno mjesto Savjetnik za informacijsku sigurnost utvrduje se kao
poseban uvjet 1 izdan odgovarajuci certifikat o obavljenoj sigurnosnoj provjeri.



