IZMJENE | DOPUNE SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA
U STRUCNOJ SLUZBI

Izvan ustrojstvenih jedinica pod rednim brojem 7. broj izvrsitelja: "4" zamjenjuje se

brojem: "6".
Iza rednog broja 8. dodaje se novi redni broj 9. koji glasi:
9. STRUCNI SAVJETNIK ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrSitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozene poslove pripreme i obrade dokumentacije za izradu izvjesc¢a, analitickih i
drugih stru¢nih podloga. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, prou¢avanjem i analiziranjem dokumentacije Stru¢ne
sluzbe prema uputama S$to ukljucuje sredivanje, evidentiranje, obradu, pretrazivanje,

pohranjvanje, kopiranje i davanje dokumentacije na uvid. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za izradu programa, planova, analiza i izvjesca, te obavlja
i druge poslove po nalogu. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanistickih znanosti ili umjetnickog
podrugja (kazalisna umjetnost)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u pripremi i obradi

dokumentacije iz djelokruga Struc¢ne sluzbe te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

proc¢elnika. Poslovi su vezani uz analiziranje i obradu raznovrsne grade §to zahtijeva primjenu
slozenih postupaka i metoda u njezinu sredivanju, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute procelnika.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe te po potrebi i

uputama sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Dosadasnji redni brojevi 9. i 10. postaju redni brojevi 10. i 11.

U Sektoru za pravne poslove i pripremu akata gradonacelnika dosadasnji redni brojevi
11. do 14. postaju redni brojevi 12. do 15.

Iza dosadasnjeg rednog broja 14. koji je postao redni broj 15. dodaje se novi redni broj
16. koji glasi:
""16. VISI UPRAVNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PRAVNE POSLOVE

- 1 izvrSitelj

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



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira poslove s drugim gradskim upravnim tijelima pri izradi najslozenijih opc¢ih akata
Sto ih druga gradska upravna tijela predlazu za donoSenje gradonacéelniku i S$to ih
gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini, sudjeluje pri izradi istih akata te
formalno-pravno i normativno ocjenjuje nacrte prijedloga akata i daje miSljenje sa stajaliSta
njihove uskladenosti sa Ustavom, zakonima i drugim propisima, sudjeluje u izradi nacrta
prijedloga statuta Grada Zagreba. 30 %
Zadatak 2.

Postupa po prigovorima na odluke gradonacelnika i drugih tijela u pojedina¢nim stvarima te
izraduje pojedinacne akte u predmetima u kojima odluéuje gradonacelnik, koordinira
pribavljanje potrebnih podataka o uloZenim prigovorima te sudjeluje u izradi izvjesca i analiza
0 rijeSenim prigovorima. 30 %

Zadatak 3.

Pruza stru¢nu pravnu pomo¢ drugim gradskim upravnim tijelima u izradi normativnih akata i
ujednacavanju postupanja kod izrade nacrta akata, koordinira kod postupka izrade gradskih
propisa kojima se ureduju podrucja iz nadleznosti vise gradskih upravnih tijela, daje pravna
misljenja, primjedbe i prijedloge o zakonima odnosno drugim propisima koji se odnose na
uredenje lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, te o gradskim propisima u postupku
njihovog donosenja. 20 %
Zadatak 4.

Daje misljenja 0 pojedinim pravnim pitanjima, prati i izraduje potrebna izvjesca, analize,
programe, proucava propise iz djelokruga gradskih upravnih tijela, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata S$to ih donosi

gradonacelnik i akata S§to ih gradonacelnik predlaze na donosenje Gradskoj skupstini,

normativnu obrada najslozenijih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Sluzbe. Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i analize velikog broja propisa koji

zahtijevaju tumacenje i odgovarajucu Kreativnost u pronalazenju najboljih rjesenja, pa je

osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

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

sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s rukovodeé¢im i drugim

sluzbenicima U Struénoj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te cesta suradnja,

koordinacija i komunikacija, pisana, s drugim gradskim upravnim tijelima zbog pruzanja

savjeta, davanja uputa, misljenja, primjedbi i prijedloga, prikupljanja i razmjene informacija.

Povremeni kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

djelokruga Sluzbe.




-3-

Dosadasnji redni brojevi od 15. do 25. postaju redni brojevi od 17. do 27.

Redni broj 26. brise se.

U Sektoru za razvoj Gradske uprave i poslove Centralnog registra ljudskih resursa
Grada dosadasnji redni brojevi 27. i 28. postaju redni brojevi 28. i 29.

Iza dosadasnjeg rednog broja 29. koji postaje redni broj 30. dodaje se novi redni broj

31. koji glasi:
""31. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA RAZVOJ GRADSKE
UPRAVE - 1izvrsitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava polozaj i ovlasti Grada Zagreba u sustavu drzavne uprave i lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznost i djelokrug tijela Grada Zagreba i gradskih upravnih
tijela, obraduje najslozenija pitanja osnovnog i unutarnjeg ustroja gradskih upravnih tijela te
pruza stru¢nu pomo¢ gradskim upravnim tijelima u implementaciji danih ovlasti u
pravilnicima o unutarnjem redu gradskih upravnih tijela i ostalim aktima sto se odnose na
ustrojstvo i rad gradskih upravnih tijela. 30 %
Zadatak 2.

Pruza stru¢nu pomo¢ gradskim upravnim tijelima u izradi pravilnika o unutarnjem redu te
koordinira poslove vezane za izradu i donoSenje pravilnika o unutarnjem redu s
predstavnicima sindikata, sluzbom nadleznom za ljudske potencijale te sluzbama nadleznim
za lektoriranje i objavu pravilnika o unutarnjem redu. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz unapredenje organizacije i nacina rada gradskih
upravnih tijela te daje savjete i upute vezane uz usmjeravanje rada i rad gradskih upravnih

tijela. 20 %
Zadatak 4.
Prati i prouc¢ava osnovni i unutarnji ustroj gradskih upravnih tijela te priprema i izraduje opcée
i druge akte $to se odnose na ustrojstvo i rad gradskih upravnih tijela. 10 %
Zadatak 5.

Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa, sudjeluje u izradi strateSskih dokumenata,
planova i programa, priprema i izraduje izvjesca i 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 sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz djelokruga Sluzbe te sudjelovanje u izradi strateskih

dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno proucavanje i razlidite

najslozenije analize velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje i odgovarajucu

kreativnost u pronalazenju najboljih rjesenja te Cestu suradnju i konzultacije s odjelima i

sluzbama u Strucnoj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima, pa je osobni doprinos visoke

razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s rukovode¢im i drugim
sluzbenicima U Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te cesta suradnja i
komunikacija, pisana, s drugim gradskim upravnim tijelima i podruznicom sindikata zbog
pruzanja savjeta, davanja uputa, misljenja, primjedbi i prijedloga, prikupljanja i razmjene
informacija. Povremeni kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto
se odnose na ustrojstvo i rad gradskih upravnih tijela iz djelokruga Sluzbe.".

Dosadasnji redni brojevi 30. do 34. postaju redni brojevi 32. do 36.

Dosadasnji redni broj 35. brise se.

Dosadasnji redni broj 36. koji postaje redni broj 37. mijenja se i glasi:
"37. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NADZOR NAD RADOM TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE | DOKUMENTACIJU - LizvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove nadzora $to ga sukladno zakonu i drugim propisima obavlja
gradonacelnik nad zakonito$¢u rada tijela mjesne samouprave te nadzire zakonitost rada
gradskih upravnih tijela. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove dodjele ISBN brojeva (Medunarodni standardni knjizni broj) za tiskanje
publikacija kojima je Grad Zagreb nakladnik te poslove u vezi s razvojem i unapredivanjem
dokumentarne i stru¢ne literaturne i knjizni¢ne grade za potrebe gradske uprave. 30 %
Zadatak 3.

Sistematizira i obraduje podatke za izradu analiza, izvjesca i drugih stru¢nih materijala te
unosi podatke na web stranicu Grada Zagreba u dijelu koji se odnosi na ustrojstvo i djelokrug
gradskih upravnih tijela. 25 %
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise na podrucju ustrojstva i djelokruga jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, odnosno mjesne samouprave te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalno obavljanje sloZenijih stru¢nih

poslova vezanih uz nadzor nad radom tijela mjesne samouprave iz djelokruga Sluzbe. Poslovi

su vezani uz stalno proucavanje i sloZenije analize veceg broja propisa koji zahtijevaju

posebno tumacenje i odgovarajuc¢u Kkreativnost u pronalazenju najboljih rjesenja, te Cestu

suradnju i konzultacije s odjelima i sluzbama u Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim

tijelima, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s drugim sluzbenicima u
Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te ¢esta suradnja i komunikacija, pisana,
s gradskim upravnim tijelima zbog davanja misljenja i primjedbi, prikupljanja i razmjene
informacija.

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

Dosadasnji redni brojevi 37. i 38. postaju redni brojevi 38. i 39.

Pod dosadasnjim rednim brojem 39. koji postaje redni broj 40., u opisu poslova i
zadataka, zadatak 2. mijenja se i glasi:
""Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove vezane uz uspostavu, vodenje i odrzavanje Registra i
najslozenije poslove analiticke obrade i vrednovanja koristenja raspolozivih ljudskih resursa,
daje prijedloge i misljenja u vezi s koriStenjem ljudskih resursa, unosi, azurira i brise podatke
u ZG COP aplikaciji, koji se odnose na ustroj gradskih upravnih tijela Grada Zagreba te radna
mjesta sluzbenika i namjeStenika i predlaze mjere za unapredenje upravljanja i razvoja
ljudskim resursima. 20 %".

U zadatku 4. zadnja recenica brise se.

Pod dosada$njim rednim brojem 40. koji postaje redni broj 41., u opisu poslova i
zadataka, zadatak 2. mijenja se i glasi:
""Zadatak 2.
Obavlja slozene poslove vezane uz uspostavu, vodenje | odrzavanje Registra i poslove
analiticke obrade i vrednovanja koriStenja raspolozivih ljudskih resursa, unosi, azurira i brise
podatke u ZG COP aplikaciji, koji se odnose na ustroj gradskih upravnih tijela Grada Zagreba
te radna mjesta sluzbenika i namjestenika te daje prijedloge i misljenja u vezi s koristenjem
ljudskih resursa. 25 %".

U zadatku 3. zadnja recenica brise se.

Dosadasnji redni brojevi 41. i 42. postaju redni brojevi 42. i 43.

U Sektoru za upravljanje ljudskim potencijalima dosadas$nji redni brojevi 43. do 45.
postaju redni brojevi 44. do 46.

Iza dosadasnjeg rednog broja 46. koji postaje redni broj 47. dodaje se novi redni broj
48. koji glasi:
""48. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA STATUSNA PITANJA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pruza stru¢nu pomo¢ u izradi prvostupanjskih rjesenja u vezi s pravima i obvezama iz rada i
po osnovi rada sluzbenika i namjestenika. Pruza struénu pomo¢ sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela u vezi s najslozenijim predmetima u vezi S pravima, obvezama i
odgovornostima sluzbenika i namjestenika u gradskim upravnim tijelima. 40 %
Zadatak 2.

Prati i proucava stanje i kretanje te analizira strukturu sluzbenika i namjestenika i potrebe za
sluzbenicima 1 namjesStenicima prema strucnosti i kvalifikacijskoj strukturi u gradskim
upravnim tijelima, te metodoloski razraduje raznovrsne pokazatelje o zaposlenima i u vezi s
tim predlaze mjere za unapredenje upravljanja ljudskim potencijalima. 35 %




Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi najslozenijih akata s podrucja sluzbenickih odnosa i rada. Prati i
proucava zakone i druge propise s podruc¢ja sluzbeni¢kih odnosa, rada i u vezi s radom,
izraduje izvjeSca i druge struéne materijale. 15 %
Zadatak 4.

Daje stru¢nu pomoc¢ i obraduje podatake u slu¢aju ocjenjivanja radne sposobnosti sluzbenika i
namjeStenika te mogucnost rasporeda na druge odgovarajuce poslove zbog utvrdene bolesti,
tjelesnog ostecenja ili invaliditeta, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

rjeSavanje najslozenijih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz primjenu velikog broja propisa iz podruc¢ja sluzbeni¢kih odnosa i radnog

prava i viSe vrsta najslozenijih postupaka u vezi sa sluzbenic¢kim i radnim odnosima te u vezi s

tim i izradom odgovarajuc¢ih pravnih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima Ureda te sa

sluzbenicima unutar Odjela te s drugim gradskim upravnim tijelima. Povremena komunikacija

(verbalna i pisana) sa sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te statusnih pitanja iz

podrucja sluzbenickih odnosa.".

Dosadasnji redni brojevi od 47. do 52. postaju redni brojevi od 49. do 54.
Iza dosadasnjeg rednog broja 52. koji je postao redni broj 54. dodaju se novi redni
brojevi 55., 56. i 57. koji glase:
""55. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE LJUDSKIH POTENCIJALA
- 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi planiranja zaposljavanja, priprema prijedloge planova
prijma u sluzbu, obavlja najslozenije stru¢ne poslove u provedbi zakonski utvrdenog postupka
zapoSljavanja, te pruza stru¢nu pomo¢ Povjerenstvu u provedbi natjeajnog postupka. 40 %
Zadatak 2.

Prati potrebe gradskih upravnih tijela za prijmom u sluzbu i analizira moguc¢nosti rjesavanja
predmetnih potreba. 30 %




Zadatak 3.

Obavlja poslove obrade i objave podataka i informacija iz djelokruga Odjela koje se
objavljuju na sluzbenoj web stranici Grada Zagreba, te provjerava i prati njihovu to¢nost.15 %
Zadatak 4.

Priprema i izraduje najslozenije normativne i druge akte s podrucja sluzbenickih odnosa i
rada. Izraduje najsloZenija izvjeSc¢a i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke s podru¢ja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu najslozenijih akata iz

podru¢ja planiranja ljudskih potencijala, rjesavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja

uz primjenu velikog broja propisa iz podrucja sluzbenickih odnosa i radnog prava i vise vrsta

najsloZenijih postupaka u vezi sa sluzbenickim i radnim odnosima te u vezi s tim i izradom

odgovarajucih pravnih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni 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 te s drugim gradskim upravnim

tijelima. Povremena suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s odvjetnicima, odvjetni¢kim

drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Povremena komunikacija i suradnja

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te planiranja ljudskih

potencijala.

56. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA RADNOPRAVNA PITANJA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donoSenja i izraduje nacrte najslozenijih drugostupanjskih rjesenja
povodom zalbi u predmetima iz podru¢ja sluzbeni¢kih odnosa i rada. Priprema i daje
najslozenije odgovore na tuzbe te daje podatke u vezi s upravnim i sudskim sporovima. 55 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi mjera za razvoj sustava napredovanja u sluzbi, odnosno na radu,
u sustavu plaéa i sustava vrednovanja i ocjenjivanja rada zaposlenih, te sudjeluje u izradi
akata sto se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava zakone i druge propise s podrucja sluzbenickih odnosa, rada i u vezi s radom,
Izraduje izvjesca i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %




Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu najslozenijih

drugostupanjskih rjesenja povodom zalbi u predmetima iz podrucja sluzbenickih odnosa i

rada. Posao se obavlja uz primjenu velikog broja propisa iz podru¢ja sluzbenic¢kih odnosa i

radnog prava i vise vrsta najslozenijih postupaka u vezi sa sluzbenickim i radnim odnosima te

u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih pravnih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni

doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni 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 te s drugim gradskim upravnim

tijelima. Povremena suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s odvjetnicima, odvjetnickim

drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Povremena komunikacija i suradnja

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te planiranja ljudskih

potencijala.

57. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE LJUDSKIH POTENCIJALA
- 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi planiranja zaposljavanja i pripremanja prijedloga planova
prijma u sluzbu, obavlja stru¢ne poslove u provedbi zakonski utvrdenog postupka
zapoSljavanja, te pruza struénu pomo¢ gradskim upravnim tijelima u izradi programa

osposobljavnaja vjezbenika za obavljanje poslova. 40 %
Zadatak 2.
Prati provedbu prijma i provedbu programa osposobljavanja vjezbenika za obavljanje poslova,
te realizaciju potreba i provedbu prijma u sluzbu na odredeno vrijeme. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u postupku zaposljavanja, objavi natjecaja i oglasa, predlaze mjere za unapredenje
natjeajnog postupka. Pruza pomo¢ Povjerenstvu u provedbi natjecajnog postupka, a osobito
postupaka provjere znanja i sposobnosti 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava zakone i druge propise iz podruéja sluzbeni¢kih odnosa, rada i u vezi s radom.
Sudjeluje u izradi najslozenijih izvjeséa i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke s podru¢ja drustvenih znanosti
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- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja sluzbenickih odnosa i
radnog prava i viSe vrsta slozenih postupaka u vezi sa sluzbeni¢kim i radnim odnosima te u
vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih pravnih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni
doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce |
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 te s drugim gradskim upravnim
tijelima. Povremena suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s odvjetnicima, odvjetnickim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te organizaciju
provedbe stru¢nog osposobljavanja.”.

Pod dosadasnjim rednim brojem 53. koji postaje redni broj 58. u opisu poslova i
zadataka, zadatak 1. mijenja se i glasi:
""Zadatak 1.
Vodi postupak do donosSenja i izraduje nacrte drugostupanjskih rjeSenja povodom zalbi u
predmetima iz podrucja sluzbenic¢kih odnosa i rada. Priprema i daje odgovore na tuzbe te daje
podatke u vezi s upravnim i sudskim sporovima. 60 %".

U zadatku 2. broj: "20 %" zamjenjuje se brojem: "10 %".
Zadatak 3. mijenja se i glasi:

""Zadatak 3.
Prati primjenu Kolektivnog ugovora ugovora za sluzbenike i namjesStenike u gradskim
upravnim tijelima Grada Zagreba. 15 %".

U opisu razine standardnih mjerila, u potrebnom struénom znanju, rijeci: "struke s
podrucja drustvenih znanosti zamjenjuju se rijeCima: "pravne struke™,
Pod dosadasnjim rednim brojem 54. koji postaje redni broj 59. broj izvrsitelja: "3"
zamjenjuje se brojem: "2" te se dodaje novi redni broj 60. koji glasi:
"60. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA RADNOPRAVNA PITANJA
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Zadatak 1.

Vodi postupak do donoSenja i izraduje nacrte manje slozenih drugostupanjskih rjesenja
povodom zalbi u predmetima iz podrucja sluzbenic¢kih odnosa i rada, te izdaje potvrde na
temelju evidencija. Priprema i daje odgovore na tuzbe te daje podatke u vezi s upravnim i
sudskim sporovima. 45 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi normativnih i drugih akta u vezi s placama sluzbenika i
namjeStenika odnosno uredivanjem drugih prava i obveza iz rada i u vezi s radom i
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Kolektivnim ugovorom, te sudjeluje u izradi akata sto se odnose na rad i ustrojavanje gradskih

upravnih tijela. 20 %
Zadatak 3.

Obavlja stru¢ne i administrativne poslove u vezi s radom Zajednicke komisije za tumacenje i
pracenje primjene Kolektivnog ugovora. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava zakone i druge propise s podrucja sluzbenic¢kih odnosa, rada i u vezi s radom,
Izraduje izvjesca i druge strucne materijale, 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 pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz primjenu propisa iz podrucja sluzbenickih

odnosa i radnog prava, uz suradnju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim

ovlastima, te ukljucuju pruzanje pomoc¢i U vezi sa prijmom u sluzbu te osposobljavanjem

vjezbenika 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

i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, Stru¢ne sluzbe te sluzbenicima i

namjestenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s

tijelima drzavne uprave, pravhim osobama s javnim ovlastima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija i dokumentacije.

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 Odjela.".

Dosadasnji redni broj 55. postaje redni broj 61.

Pod dosadasnjim rednim brojem 56. koji postaje redni broj 62. broj izvrsitelja: "2"
zamjenjuje se brojem: "3".

Dosadasnji redni brojevi 57. do 62. postaju redni brojevi 63. do 68.

U Sektoru za zastupanje Grada iza dosadasnjeg rednog broja 63. koji postaje redni broj
69., poglavlje "4.1. SLUZBA ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM POSTUPCIMA,
POSTUPCIMA ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA | STECAINIM
POSTUPCIMA" i redni brojevi 64. do 67. te poglavlje "4.2. SLUZBA ZA ZASTUPANJE U
POSTUPCIMA PRISILNOG OSTVARENJA | OSIGURANJA TRAZBINA | DRUGIM
NAPLATNIM IZVANPARNICNIM POSTUPCIMA TE VODENJE EVIDENCIJE O
DUZNICIMA" i redni brojevi 68. do 77. mijenjaju se i glase:
"4.1. SLUZBA ZA ZASTUPANJE U GRAPANSKIM POSTUPCIMA

70. VODITELJ SLUZBE ZA ZASTUPANJE U GRAPANSKIM POSTUPCIMA
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
I zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
parni¢nim postupcima, postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, ukljucivo i postupke
medijacije, ovrsnim postupcima i postupcima osiguranja trazbina, ostavinskim postupcima,
postupcima razvrgnuc¢a suvlasnicke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza te u
likvidacijskim, stecajnim |1 predste¢ajnim postupcima kao i na rociStima U steajnim
postupcima, i to na skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na ro¢istu za glasovanje o planu,
zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao
punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci tuzbu, odnosno prijedlog, priznaje ili se odrice od
tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred
nadleznim tijelom po specijalnoj punomoéi, temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, predlaze ili
prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na
inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela te sklapa nagodbu u postupku
medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom
obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo, te obavlja stru¢ne poslove u sustavu
eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 20 %
Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeznicima i odvjetnicima, obraduje akte u predmetima

u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 10 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Sluzbe. 5%
Zadatak 5.

Prati i proucava primjenu i provedbu zakona i drugih propisa iz pravnog podrucja u okviru
djelokruga Sluzbe, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sluzbom

- poloZen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslovima i

pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u vezi sa zastupanjem Grada

Zagreba, putem davanja usmenih i pisanih izvjes¢a 0 stanju predmeta, aktualnostima sudske

prakse odnosno prakse drugih nadleznih tijela i tijeku postupka. Daje visok osobni doprinos

pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz

djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Strucne sluzbe.

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

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ograni¢ena
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povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema. U
obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju
potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nacin kojim se ostvaruje interes Grada u tom
postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem punomoci te limitirana
inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u
pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog
tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija, verbalna i
pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi prikupljanja
Cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje poslova
zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa
sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima te drugim
subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Sluzbe za koju je zaduzen, razmjenjuje
informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca te vodi sastanke.

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

71. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM | STECAJNIM
POSTUPCIMA, POSTUPCIMA PRISILNOG OSTVARENJA TRAZBINA TE
OSTALIM GRADPANSKIM POSTUPCIMA - 22 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u parni¢nim postupcima, u
postupcima za alternativno rjesavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije, ostavinskim
postupcima, postupcima razvrgnuca suvlasnicke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza,
ovr$nim postupcima i postupcima osiguranja trazbina te u likvidacijskim, stecajnim i
predstecajnim postupcima kao i na rocistima u ste¢ajnim postupcima, i to na skupstini
vjerovnika, odboru vjerovnika i na rocistu za glasovanje o planu, zastupa Grad u tim
postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa
Grad, povlaci tuzbu, odnosno prijedlog, priznaje ili se odrice od tuzbenog zahtjeva, povlaéi ili
se odri¢e od pravnog lijeka, zaklju¢uje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po
specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihvaca medijaciju i
zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost
nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj
punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko
upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 65 %
Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, s odvjetnicima i javnim biljeznicima te obavlja poslove obrade
akata postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 20 %
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Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje i podnosi izvjesca u
predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad prati,
sudjeluje u izradi analiza i izvjesca te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u najsloZenijim
pravnim stvarima u parni¢nim postupcima velike vrijednosti, u postupcima za alternativno
rjeSavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije, ostavinskim postupcima, postupcima
razvrgnuca suvlasni¢ke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza, ovr$nim postupcima i
postupcima osiguranja trazbina te u likvidacijskim, stecajnim i predste¢ajnim postupcima kao
I na rocistima U steCajnim postupcima, i to na skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na
roCistu za glasovanje o planu. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje, proucavanje i primjenu
velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te uz ¢estu suradnju i komunikaciju
sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomodi te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog
upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleZznog
gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe i Stru¢ne sluzbe te Cesta
komunikacija, verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela radi prikupljanja ¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih
za obavljanje poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju
Grad, kao i sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i
drugim subjektima u pogledu predmeta postupka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

72. VISI STRUCNI SAVIETNIK ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM | SKRACENIM
STECAJNIM POSTUPCIMA, POSTUPCIMA PRISILNOG OSTVARENJA
TRAZBINA TE OSTALIM GRADPANSKIM POSTUPCIMA - 3 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u parni¢nim postupcima, u
postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, ukljuéivo i postupke medijacije, ostavinskim
postupcima, postupcima razvrgnuca suvlasnicke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza,
ovr$nim postupcima i postupcima osiguranja trazbina te u likvidacijskim, stecajnim i
predstecajnim postupcima kao i na rocistima u skrac¢enim stecajnim postupcima koji budu
nastavljeni u odnosu na ste¢ajnu masu, i to na skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na
roCiStu za glasovanje o planu, zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u
postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povla¢i tuzbu odnosno prijedlog,
priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje
nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka
gradonacelnika, te predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili
drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i
sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka
gradonacelnika, 0 poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne
poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 40 %
Zadatak 2.

Za odvjetnike Kkoji zastupaju Grad priprema punomod¢i za zastupanje u predmetima iz
djelokruga Sluzbe. Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zaprimanjem i obradom e-Racuna
odvjetnika i odvjetnickih drustava, ovjerava zapisnik o primopredaji racuna, obavlja formalnu
i sustinsku kontrolu uskladenosti ra¢una odvjetnika i odvjetni¢kih drustava s poduzetom
radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred nadleznim
tijelima, obavlja poslove u vezi s reklamiranjem e-Rac¢una, vracanjem na ispravak ili dopunu,
prati propise i praksu nadleznih tijela u vezi s nagradama i naknadama troskova za rad
odvjetnika, vodi slozenije evidencije o zaprimljenim i obradenim ra¢unima odvjetnika i
odvjetnickih drustava te ih unosi u elektroni¢ku bazu podataka, odnosno azurira postojece
podatke. Suraduje s odvjetnicima i odvjetnickim drustvima te gradskim upravnim tijelima i
pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i drugim pravosudnim tijelima kao i javnim
biljeznicima u vezi s predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 40 %
Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, s odvjetnicima i javnim biljeznicima te obavlja poslove obrade

akata u postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 10 %
Zadatak 4.
Prati i prouc¢ava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 5%
Zadatak 5.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje i podnosi izvjeséa u
predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad prati,
sudjeluje u izradi analiza i izvje$ca te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u najslozenijim
pravnim stvarima u parni¢nim postupcima, u postupcima za alternativno rjeSavanje sporova,
ukljuc¢ivo i postupke medijacije, ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnucéa suvlasnic¢ke
zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza, ovr$nim postupcima i postupcima osiguranja
trazbina te u likvidacijskim, stecajnim i predstecajnim postupcima kao i na rocistima u
skracenim steCajnim postupcima koji budu nastavljeni u odnosu na ste¢ajnu masu, i to na
skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na rocistu za glasovanje o planu. Poslovi se
obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te uz Cestu
suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda te s odvjetnicima Kkoji
zastupaju Grad pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomoci te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog
upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleZznog
gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka. U obavljanju poslova s odvjetnicima
koji zastupaju Grad samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih kontrolnih
radnji radi uskladenosti ra¢una odvjetnika i odvjetni¢kih drustava s poduzetom radnjom,
Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred nadleZznim tijelima.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja c¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja i kontrole i ovjere racuna odvjetnika i odvjetnickih druStava te s
odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima i drugim
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu
predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju i prilikom
kontrole i ovjere racuna odvjetnika i odvjetnickih drustava.

73. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA ZASTUPANJE U
POSTUPCIMA PRISILNOG OSTVARENJA | OSIGURANJA TRAZBINA TE
OSTALIM GRADANSKIM POSTUPCIMA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u ovr§nim postupcima i
postupcima osiguranja trazbina te zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja U postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci prijedlog, priznaje
protuprijedlog, povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred
nadleznim tijelom po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljuc¢ka gradonacelnika, predlaze ili
prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pri sudu ili drugom nadleznom tijelu na inicijativu i
uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po
specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom obavjestava nadlezno
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gradsko upravno tijelo, obavlja struéne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac.
50 %
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u parni¢nim postupcima, u
postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, ukljuéivo i postupke medijacije, ostavinskim
postupcima, postupcima razvrgnuéa suvlasnic¢ke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza
te ostalim gradanskim postupcima, zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povlaéi tuzbu odnosno
prijedlog, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka,
zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomoci, temeljem
zakljucka gradonacelnika, te predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred
sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog
upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem
zakljucka gradonacelnika te 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo. 30 %
Zadatak 3.
Koordinira suradnjom s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudovima i drugim pravosudnim tijelima, s odvjetnicima i javnim biljeznicima. 10 %
Zadatak 4.
Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja, prati praksu nadleznih tijela iz podru¢ja u kojem zastupa Grad, izraduje i
podnosi izvjes¢a u predmetima u kojima zastupa Grad, sudjeluje u izradi analiza i izvjeséa te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke
- nagjmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u najsloZenijim
pravnim stvarima u ovr$nim postupcima, parni¢nim postupcima, u postupcima za alternativno
rjeSavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije, ostavinskim postupcima, postupcima
razvrgnu¢a suvlasnicke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza, kao i ostalim
gradanskim postupcima. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje te uz ¢estu suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i
nadleznih ureda te s odvjetnicima koji zastupaju Grad pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomoci te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog
upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleZznog
gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovodeé¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja i kontrole i ovjere racuna odvjetnika i odvjetnickih drustava te s
odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima i drugim
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drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu
predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.
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74. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U POSTUPCIMA PRISILNOG
OSTVARENJA | OSIGURANJA TRAZBINA TE U OSTALIM GRAPANSKIM
POSTUPCIMA - 3 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ovrSnim postupcima, ukljuéivo i
postupke iseljenja, odnosno ispraznjenja, zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja u postupcima u kojima kao punomocnik zastupa Grad, povlaéi prijedlog, priznaje
protuprijedlog, povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred
nadleZznim tijelom po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljuc¢ka gradonacelnika, predlaze ili
prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na
inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku
medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, 0 poduzetom
obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu
eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 65 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u parni¢nim postupcima, u
postupcima za alternativno rjesavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije, ostavinskim
postupcima, postupcima razvrgnuéa suvlasnic¢ke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza
te ostalim gradanskim postupcima, zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja u postupcima u kojima kao punomoénik zastupa Grad, povlaéi tuzbu odnosno
prijedlog, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka,
zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomoci, temeljem
zakljucka gradonacelnika, te predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred
sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog
upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem
zakljucka gradonacelnika te 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo. 20 %
Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati praksu nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje i1 podnosi izvjes¢a u predmetima u kojima zastupa Grad odnosno u kojima Grad
zastupaju odvjetnici ¢iji rad prati, sudjeluje u izradi analiza i izvje$¢a te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u najslozenijim

ovrsnim postupcima, ukljucivo i postupke iseljenja, odnosno ispraznjenja, parni¢nim

postupcima, u postupcima za alternativno rjesavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije,

ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnuca suvlasnicke zajednice, uredenja meda,

osiguranja dokaza te ostalim gradanskim postupcima. Poslovi se obavljaju uz primjenu
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propisa Kkoji zahtijevaju posebno tumacenje te uz cestu suradnju i komunikaciju sa
sluzbenicima Sluzbe te nadleznih ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomoci te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog
upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleZznog
gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi predmeta u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa
sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim
subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

75. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U POSTUPCIMA PRISILNOG
OSTVARENJA | OSIGURANJA TRAZBINA TE U OSTALIM GRAPANSKIM
POSTUPCIMA - 2 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ovr$nim postupcima i postupcima
pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj imovini i stanju duga, te zastupa Grad u tim
postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa
Grad, povlaci prijedlog, priznaje protuprijedlog, povlaci, odustaje ili se odri¢e od pravnog
lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomodi,
temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihvaca medijaciju i zastupa u medijaciji pri
sudu ili drugom nadleznom tijelu na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog
tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka
gradonacelnika, 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravo tijelo te obavlja stru¢ne
poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 70 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove u vezi sa zastupanjem Grada u parni¢nim postupcima, u postupcima
za alternativno rjesavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije, ostavinskim postupcima,
postupcima razvrgnuéa suvlasni¢ke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza te ostalim
gradanskim postupcima, zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u
postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci tuzbu odnosno prijedlog,
priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje
nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljucka
gradonacelnika, te predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili
drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i
sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka
gradonacelnika te 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo. 15 %
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Zadatak 3.
Prati i prouc¢ava primjenu propisa od vaznosti za zaStitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreb, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te prati praksu

nadleZnih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje i podnosi izvje$¢a u predmetima u kojima zastupa Grad, izraduje druge materijale te
obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u slozenim pravnim

stvarima u ovr$nim postupcima i postupcima pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj

imovini i stanju duga, parni¢nim postupcima, u postupcima za alternativno rjesavanje sporova,

ukljucivo i postupke medijacije, ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnuéa suvlasnicke

zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza te ostalim gradanskim postupcima. Poslovi se

obavljaju uz primjenu propisa u vezi sa zaStitom imovinskih i drugih prava Grada i vise vrsta

slozenih postupaka, a uz suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda pa

je i osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se

ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se

ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem

punomodi te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog

upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleZznog

gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Odsjeka i Sluzbe te Cesta komunikacija,

verbalna i pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u pogledu predmeta

postupka te povremena sa sudovima i javnim biljeZnicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i

postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,

odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

76. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTUPANJE U POSTUPCIMA PRISILNOG
OSTVARENJA | OSIGURANJA TRAZBINA, PARNICNIM POSTUPCIMA MALE
VRIJEDNOSTI | POSTUPCIMA ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA

- 3 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ovr$nim postupcima i postupcima
pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj imovini i stanju duga te zastupa Grad u tim
postupcima, sudjeluje u izradi i izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao
punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci prijedlog, priznaje protuprijedlog, povlaci ili se odric¢e od
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pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj
punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihvac¢a medijaciju i zastupa u
medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog
gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci,
temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, 0 poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno
tijelo, te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u parni¢nim postupcima male
vrijednosti i u postupcima za alternativno rjesavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije,
te zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao
punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci tuzbu, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva, povlaci
ili se odri¢e od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po
specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, te predlaze ili prihvaca medijaciju i
zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost
nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj
punomodi, temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko
upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja pripremne radnje i sudjeluje u izradi materijala potrebnih za zastupanje Grada u
ovr$nim postupcima, parni¢énim postupcima male vrijednosti i u postupcima za alternativno
rjeSavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije. 10 %
Zadatak 4.

Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleznih tijela iz podruéja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, sudjeluje u izradi
I podnosenju izvjesc¢a u predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju
odvijetnici ¢iji rad prati, prati stanje i izvjeS¢uje 0 predmetima te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u slozenijim pravnim

stvarima u parni¢nim postupcima male vrijednosti i u postupcima za alternativno rjesavanje

sporova, ukljucivo i postupke medijacije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa te uz

Cestu suradnju i konzultaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda pa je i osobni doprinos

vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja

samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka

na nacin kojim se ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena

opsegom i sadrzajem punomodi te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i

uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka,

odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe, te cesta komunikacija,
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verbalna i pisana, s rukovodeé¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja ¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i
sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim
subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

77. STRUCNI SURADNIK ZA VODPENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA -1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove u vezi sa pribavljanjem podataka i dokumentacije potrebne za
zastupanje Grada Zagreba u predmetima iz djelokruga Sluzbe, izraduje nacrte prijedloga za
ovrhu i drugih tipskih akata iz djelokruga Sluzbe, vodi evidenciju postupaka u tijeku u odnosu
na duznike Grada Zagreba po osnovama c¢ija je naplata u djelokrugu Sluzbe, na temelju
evidencije podnosi izvjes¢a voditelju Sluzbe, obraduje akte iz djelokruga Sluzbe i 0
poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo, obavlja stru¢ne poslove u sustavu
eKomunikacija, eOvrha i ePretinac te poslove iz djelokruga Sluzbe u vezi s obradom
dokumetacije za zastupanje Grada u elektronickoj bazi podataka. 60 %
Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima radi
prikupljanja dokumentacije potrebne za pokretanje ovr$nih i drugih naplatnih izvanparni¢nih
postupaka, odnosno dokumentacije koju je potrebno pribaviti u tijeku postupka i evidentira

pribavljenu dokumentaciju. 20 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove pisanog i usmenog izvjes¢ivanja 0 predmetima u kojima prikuplja
dokumentaciju i prati ¢injeni¢no pravno stanje te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij upravne struke

- ngjmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova. Podrazumijeva obavljanje manje
slozenih poslova izrade nacrta prijedloga za ovrhu i drugih tipskih akata iz djelokruga Sluzbe
te precizno utvrdenih postupaka vodenja evidencija predmeta prema vrstama pravne stvari,
vrijednosti predmeta postupka, statusu stranke i sl. Poslovi se obavljaju prema precizno
utvrdenim pravilima koja zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika pa je doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe te ¢esta komunikacija, verbalna i
pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela odnosno pravnih osoba s javnim
ovlastima, kao i sa sluzbenicima tijela koja vode evidencije 0 duznicima i dugu, a povremena
sa sudovima i javnim biljeznicima.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi kao i za pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

78. STRUCNI REFERENT ZA VODENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA - 3 izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove evidentiranja i obrade dokumentacije potrebne za pokretanje
postupaka te ju dostavlja u sve predmete koji se odnose na istog duznika, obavjeStava 0
prikupljenoj dokumentaciji nadlezno gradsko upravno tijelo, prati javne objave podataka o
duznicima, vodi evidenciju postupaka u tijeku u odnosu na duznike Grada Zagreba po
osnovama cija je naplata u djelokrugu Sluzbe, kao oc¢evidnik 0 promjenama u odnosu na dug i
duznika te predmete i 0 promjenama obavjeStava punomoc¢nika i nadlezna tijela, na temelju
evidencija i o¢evidnika podnosi izvje$¢a voditelju Sluzbe, izraduje, po uputama, nacrte akata
iz djelokruga Sluzbe te kopira i priprema dokumentaciju potrebu za pokretanje postupaka,
obraduje akte iz djelokruga Sluzbe i 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno
tijelo, obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac te jednostavne
poslove iz djelokruga Sluzbe u vezi s obradom dokumetacije za zastupanje Grada u
elektronickoj bazi podataka. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove evidentiranja, kontrole, obrade i slanja na pla¢anje ra¢una nadleznih tijela za
pruzene usluge te predujmova i pristojbi za radnje zastupanja, prati placanje i dokaz o
placanju evidentira te dostavlja u predmet. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osoba s javnim ovlastima prilikom
pokretanja postupaka radi naplate trazbina i vodenja evidencija o statusnim i drugim
promjenama duznika kao i iznosu duga, a obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavnije i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka u vezi s pokretanjem ovr$nih i drugih postupaka radi naplate
trazbina te vodenja evidencija o promjenama glede duznika i dug te predmeta. Poslovi se
obavljaju prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Sluzbe. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Sluzbe.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe te esta komunikacija, verbalna i
pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela i pravnih osoba s javnim ovlastima,
kao i sa sluzbenicima tijela koja vode evidencije 0 duznicima i dugu, a povremena sa
sudovima i javnim biljeznicima.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika."

Iza dosadasnjeg rednog broja 77. koji je postao redni broj 78. poglavlje "4.3. SLUZBA
ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA | UPRAVNIM SPOROVIMA TE U
NENAPLATNIM IZVANPARNICNIM POSTUPCIMA" i redni brojevi 78. do 84. mijenjaju
se i glase:
"4.2. SLUZBA ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA | UPRAVNIM
SPOROVIMA

79. VODITELJ SLUZBE ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA |
UPRAVNIM SPOROVIMA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
upravnim postupcima i upravnim sporovima odnosno zastupanjem gradonacelnika u
sporovima povodom pojedina¢nih akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela te
zastupa u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima zastupa kao
punomoc¢nik, povlaci prijedlog odnosno tuzbu, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva,
povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom
po specijalnoj punomocdi, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihvaca medijaciju
I zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost
nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj
punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko
upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 20 %
Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima te
drugim pravosudnim tijelima te s odvjetnicima i javnim biljeznicima, obraduje akte u

predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 10 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Sluzbe. 5%
Zadatak 5.

Prati i prouc¢ava primjenu i provedbu zakona i drugih propisa iz pravnog podrucja u okviru
djelokruga Sluzbe, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




-25 -

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sluzbom
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslovima u
vezi sa zastupanjem Grada Zagreba, odnosno zastupanje gradonacelnika u sporovima
povodom pojedinacnih akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, pruzanje potpore
osobama na visim rukovode¢im polozajima, putem davanja usmenih i pisanih izvjes¢a 0
stanju predmeta, aktualnostima sudske prakse, odnosno prakse drugih nadleznih tijela i tijeku
postupka. Daje visok osobni doprinos pri provedbi propisa, novih rjesenja i metoda rada,
izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Strucne sluzbe.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema. U
obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se o€ituje u samostalnom poduzimanju
potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nacin kojim se ostvaruje interes Grada, odnosno
gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela u predmetnom postupku. Samostalnost je
ograni¢ena opsegom i sadrzajem punomodi te limitirana inicijativom za pokretanje postupka,
kao i uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka,
odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s rukovodeéim i
drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi prikupljanja ¢injeni¢ne grade,
dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje poslova zastupanja te s
odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima i drugim
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima te drugim subjektima. Verbalno i
pisano prezentira rad Sluzbe za koju je zaduzen, razmjenjuje informacije, daje misljenja i
prijedloge, podnosi izvjesca te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. lzravna
odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u
okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu iz djelokruga
Sluzbe.

80. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA ZASTUPANJE U
UPRAVNIM POSTUPCIMA | UPRAVNIM SPOROVIMA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Uskladuje 1 koordinira rad punomoénika za zastupanje u upravnim postupcima i upravnim
sporovima te daje upute za rad radi jednoobraznog postupanja. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
upravnim postupcima i upravnim sporovima te zastupa u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja U postupcima u kojima zastupa kao punomoc¢nik, povlaci prijedlog, priznaje ili se
odri¢e od prijedloga, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku
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pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika,
predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred upravnim tijelom ili drugim
nadleznim tijelom na inicijativu 1 uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa
nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem zakljuc¢ka gradonacelnika,
0 poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u

sustavu eKomunikacija i ePretinac. 25 %
Zadatak 3.
Prikuplja i obraduje praksu nadleznih upravnih tijela iz djelokruga Sluzbe. 20 %
Zadatak 4.

Za odvjetnike koji zastupaju Grad priprema punomod¢i za zastupanje u predmetima iz
djelokruga Sluzbe. Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zaprimanjem i obradom e-Racuna
odvjetnika i odvjetnic¢kih drustava um postupcima pred upravnim tijelima, ovjerava zapisnik o
primopredaji rac¢una, obavlja formalnu i sustinsku kontrolu uskladenosti ra¢una odvjetnika i
odvjetnickih drustava s poduzetom radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada
Zagreba u postupcima pred nadleznim tijelima, obavlja poslove u vezi s reklamiranjem e-
Racuna, vracanjem na ispravak ili dopunu, prati propise i praksu nadleznih upravnih tijela u
vezi s nagradama i naknadama troskova za rad odvjetnika, vodi slozenije evidencije o
zaprimljenim i obradenim ra¢unima odvjetnika i odvjetni¢kih drustava te ih unosi u
elektronicku bazu podataka, odnosno azurira postojece podatke. Suraduje s odvjetnicima i
odvjetnickim drustvima te gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudovima i drugim pravosudnim tijelima kao i javnim biljeznicima u vezi s upravnim
predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici, 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 pravne struke
- nagjmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordiniranje rada punomocnika u
najsloZenijim upravnim postupcima i upravnim sporovima te zastupanje u najsloZenijim
upravnim postupcima i upravnim sporovima. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja
propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te uz c&estu suradnju i komunikaciju sa
sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda te s odvjetnicima koji zastupaju Grad pa je i osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomoci te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog
upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleZznog
gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka. U obavljanju poslova s odvjetnicima
koji zastupaju Grad samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih kontrolnih
radnji radi uskladenosti ra¢una odvjetnika i odvjetni¢kih drustava s poduzetom radnjom,
Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred nadleznim tijelima.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja ¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
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poslova zastupanja i kontrole i ovjere racuna odvjetnika i odvjetnickih drustava te s
odvjetnicima u vezi predmeta u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima i drugim
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu
predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

81. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM SPOROVIMA
- 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim sporovima, odnosno
zastupanjem gradonacelnika u sporovima povodom pojedina¢nih akata koje je on donio u
statusu javnopravnog tijela, te zastupa u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u
postupcima u kojima zastupa kao punomoénik, povla¢i tuzbu, priznaje ili se odri¢e od
tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred
nadleznim sudom po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili
prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog
gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci,
temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno
tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 65 %
Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima te
drugim pravosudnim tijelima, kao i odvjetnicima, obraduje akte u postupcima i sporovima u
kojima Grad zastupaju odvjetnici. 15%
Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati sudsku praksu, odnosno praksu drugih nadleznih tijela iz podru¢ja u kojem zastupa. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje i podnosi izvjesca u
predmetima u kojima zastupa Grad i gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela, odnosno u
kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad prati, sudjeluje u izradi analiza i izvjesca te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u najslozenijim

upravnim sporovima. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju

posebno tumacenje te uz ¢estu suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih

ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.
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Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se
ostvaruje interes Grada, odnosno gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela u predmetnom
postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem punomoc¢i te limitirana
inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u
pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog
tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovodec¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja ¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i
sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim
subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

82. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA
- 4 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim postupcima te zastupa
u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima zastupa kao
punomoc¢nik, povlaci prijedlog, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u
postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka
gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred nadleznim tijelom
na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku
medijacije po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom
obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu

eKomunikacija i ePretinac. 65 %
Zadatak 2.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima te
drugim pravosudnim tijelima. 15 %
Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati sudsku praksu odnosno praksu drugih nadleznih tijela iz podru¢ja u kojem zastupa. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja,izraduje i podnosi izvjeséa u
predmetima u kojima zastupa Grad, sudjeluje u izradi analiza i izvjesca te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u najslozenijim

upravnim postupcima. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju

posebno tumacenje te uz ¢estu suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih

ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se

ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se

ostvaruje interes Grada u predmetnom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i

sadrzajem punomoc¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom

nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno

o¢itovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te cesta komunikacija,

verbalna i pisana, s rukovodeé¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi

prikupljanja cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje

poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i

sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim

subjektima u pogledu predmeta postupka.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i

postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,

odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

83. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA |
UPRAVNIM SPOROVIMA - 5 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim postupcima i upravnim
sporovima odnosno zastupanjem gradonacelnika u sporovima povodom pojedina¢nih akata
koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, kao i postupcima pred nadleznim gradskim
upravnim tijelom prilikom predaje zemljista u vlasnistvo Grada, te zastupa u tim postupcima,
izraduje 1 sudjeluje u izradi prethodnih misljenja u postupcima u kojima zastupa kao
punomoc¢nik, povlac¢i prijedlog odnosno tuzbu, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka,
zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomod¢i, temeljem
zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom
ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela
i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka
gradonacelnika, 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne
poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 70 %
Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima koja mu dostavljaju predmete i uputu koja se odnosi na
pokretanje postupka i poduzimanje radnje u vezi s procesnim dovrsetkom postupka, a koji
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ovisi o dispoziciji stranke (primjerice, povlacenje prijedloga), odnosno ocitovanje u pogledu
predmeta postupka te suraduje s pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i drugim
pravosudnim tijelima, javnim biljeznicima i odvjetnicima. 20 %
Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati praksu nadleznih tijela iz podrué¢ja u kojem zastupa Grad, a obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuéuje zastupanje u slozenijim upravnim
postupcima i upravnim sporovima odnosno u sporovima u kojima zastupa gradonacelnika
povodom pojedina¢nih akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, kao i postupcima
pred nadleznim gradskim upravnim tijelom prilikom predaje zemljista u vlasnistvo Grada.
Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa u vezi sa zastitom imovinskih i drugih
prava Grada te vise vrsta slozenih postupaka, a uz cestu suradnju i komunikaciju sa
sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda pa je i osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nac¢in kojim se
ostvaruje interes Grada, odnosno gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela u predmetnom
postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem punomoc¢i te limitirana
inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u
pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog
tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija, verbalna
I pisana, s rukovodec¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, odvjetnicima u
vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, sudovima i drugim drzavnim tijelima,
pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu predmeta postupka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

84. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA |
UPRAVNIM SPOROVIMA - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim postupcima i
upravnim sporovima odnosno u sporovima u kojima zastupa gradonacelnika povodom
pojedinac¢nih akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, kao i postupcima pred
nadleznim gradskim upravnim tijelom prilikom predaje zemljista u vlasnistvo Grada, te
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zastupa u tim postupcima, sudjeluje u izradi i izraduje prethodna misljenja u postupcima u
kojima zastupa kao punomo¢nik, povlaéi prijedlog odnosno tuzbu, priznaje protuprijedlog,
povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom
po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju
I zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost
nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj
punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, 0 poduzetom obavjestava nadlezno gradsko

upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 40 %
Zadatak 2.
Obavlja pripremne radnje i sudjeluje u izradi materijala potrebnih za zastupanje Grada u
upravnim postupcima i upravnim sporovima. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima koja mu dostavljaju predmete i uputu koja se odnosi na
pokretanje postupka i poduzimanje radnje u vezi s procesnim dovrsetkom postupka, a koji
ovisi o dispoziciji stranke (primjerice, povlacenje prijedloga), odnosno ocitovanje u pogledu
predmeta postupka te suraduje S pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i drugim
pravosudnim tijelima, javnim biljeznicima i odvjetnicima. 10 %
Zadatak 4.

Prati i prouc¢ava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba te vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja, prati praksu
nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, sudjeluje u izradi
i podnoSenju izvjeséa u predmetima u kojima zastupa Grad, prati stanje i izvjeséuje 0
predmetima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti Koji ukljucuje zastupanje u jednostavnim stru¢nim

poslovima u upravnim postupcima i upravnim sporovima te u nenaplatnim izvanparni¢nim

postupcima iz djelokruga Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa te uz Cestu

suradnju i konzultaciju sa sluzbenicima Sluzbe pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja

samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka

na nacin kojim se ostvaruje interes Grada, odnosno gradonacelnika u statusu javnopravnog

tijela u predmetnom postupku. Samostalnost je ogranic¢ena opsegom i sadrzajem punomodi te

limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog

tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog

upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe te ¢esta komunikacija, verbalna i

pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, a povremena sa sudovima i javnim

biljeznicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada i
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postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.”.

Iza rednog broja 84. broj u nazivu poglavlja "4.4." zamjenjuje se brojem: "4.3."
Iza rednog broja 85. broj u nazivu poglavlja: "4.4.1." zamjenjuje se brojem: "4.3.1.".
Pod rednim brojem 87. broj izvrsitelja: "2" zamjenjuje se brojem: "6".
Iza rednog broja 88. broj u nazivu poglavlja: "4.4.2." zamjenjuje se brojem: "4.3.2.".
Pod rednim brojem 91. broj izvrsitelja: "4" zamjenjuje se brojem: "2".
Iza rednog broja 91. poglavlje "5. SEKTOR ZA PLANIRANJE, PRIPREMU I
PROVEDBU EU PROJEKATA" i redni brojevi 92. do 112. mijenjaju se i glase:
"5. ODJEL ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA

92. VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU | PROVEDBU EU PROJEKATA
- 1izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja najslozenije poslove analize, pracenja propisa 1 programskih dokumenata za
koristenje sredstava EU, analize potreba i programiranja koriStenja sredstava EU-a, poslovi
koordinacije i podrske gradskim upravnim tijelima u identifikaciji, pripremi, prijavi i provedbi
projekata ¢ija je priprema ili provedba sufinancirana sredstvima fondova Europske unije,
ukljucujuéi i podrsku projektima trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu Grada. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi, analizi i izradi stru¢nih podloga za izradu propisa i drugih akata te
strateSkih dokumenata iz djelokruga Odjela §to ih donosi gradonacelnik Grada Zagreba,
Gradska skupstina Grada Zagreba i druga nadlezna tijela. 20 %
Zadatak 4.

Suradnje s tijelima u sustavima upravljanja i kontrole provedbe ESI fondova i drugih fondova
i instrumenata EU-a u Republici Hrvatskoj i drugim tijelima i udruzenjima na razini
Republike Hrvatske i Europske unije, jacanje kapaciteta za koriStenje sredstava EU-a, analize
provedbe projekata EU-a radi unapredenja poslovnih modela i procesa pripreme i provedbe
projekata EU-a. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje i1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u vlasnistvu Grada Zagreba te drugim subjektima i udruzenjima iz djelokruga
Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrué¢ja drustvenih, tehnic¢kih ili humanisti¢kih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
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- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok
osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda i izvrSavanju
planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Strucne
sluzbe.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene
povremenim nadzorom i pomoc¢i procelnika pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Stalna suradnja i komunikacija s pro¢elnikom. Stalna
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama
I trgovackim drustvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima.
Stalna komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim
tijelima te tijelima i institucijama Europske unije.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, realizaciju ciljeva te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za materijalna i
financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela. lzravna
odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan uc¢inak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom
dokumentacije vezane uz djelokrug Odjela. 40 %
Zadatak 2.
Obraduje i unosi podatke za izradu analiza, izvjesc¢a i drugih stru¢nih materijala te upisuje
podatke u propisane evidencije (o¢evidnike). 40 %
Zadatak 3.
Obavlja tehni¢ke poslove pripreme dokumentacije vezane uz djelokrug Odjela, brine o
prikupljanju i ¢uvanju dokumentacije. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, 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 mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢ke, ekonomske ili opée struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne uprave i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u svezi s poslovima iz
djelokruga Odjela.

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

5.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE | PRIPREMU EU PROJEKATA

94. VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE | PRIPREMU EU PROJEKATA
- 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 zadatka i brine o
pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa pracenjem, prikupljanjem, obradom i distribucijom
informacija o programima i fondovima Europske unije, identifikacijom te prikupljanjem
projektnih ideja Grada Zagreba, ustanova i trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, izrade
prijedloga lista i planova projektnih prijedloga u suradnji s Regionalnim koordinatorom Grada
Zagreba, analizom i pracenjem zakona i drugih propisa RH i EU-a vezanih uz koriStenje
sredstava EU-a, sudjelovanja u izradi programskih i strateskih dokumenata kao preduvjetima
za koriStenje sredstava EU-a s nadleznim tijelima u RH te EU. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i programa te stru¢nih podloga iz djelokruga
Odsjeka te odrzava suradnju s institucijama Europske unije, drzavnim i drugim tijelima
nadleznim za poslove Europske unije, s predstavnickim uredima regija i gradova pri EU,
regionalnim savezima, medunarodnim i doma¢im organizacijama, financijskim institucijama i
zainteresiranom javno$¢u U podrucju koristenja EU sredstava te informiranja i vidljivosti EU
projekata, organizacije dogadanja i prezentacije EU projekata Grada, poslove organizacije
tematskih EU dogadanja. 10 %
Zadatak 4.

Suraduje i osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u vlasnistvu Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, izraduje
izvjescéa, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili biotehnickih
znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

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.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu

koja je ograniCena Ce$¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih

problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga

Odsjeka ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjesavanju stru¢nih

problema.

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

komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka te voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima,

tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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 kvalitetho obavljanje poslova i

zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz

djelokruga Odsjeka.

95. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE | PRIPREMU EU PROJEKATA
- 4 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove podrske u pripremi i prijavi projekata koji su prihvatljivi za
financiranje iz sredstava Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim druStvima u vlasni$tvu Grada, ukljucujuéi poslove suradnje s nadleznim tijelima u
sustavima upravljanja i kontrole sredstvima EU-a te nadleznim tijelima na razini Europske
unije i Republike Hrvatske koja upravljaju pojedinim fondovima i programima u fazi
pripreme i prijave projektnih prijedloga. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz redovitu analizu i pracenje zakona i drugih propisa
Republike Hrvatske i Europske unije vezane uz koristenje sredstava Europske unije, te
poslove vezane uz izradu programskih i strateSkih dokumenata kao preduvjet za koristenje EU
sredstava te poslove vezane uz redovito pracenje, prikupljanje, obradu i distribuciju
informacija o programima i fondovima Europske unije. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove uspostave i odrzavanja suradnje s institucijama Europske unije,
drzavnim i drugim tijelima nadleznim za poslove Europske unije, s predstavnickim uredima
regija i gradova pri EU, regionalnim savezima, medunarodnim i domac¢im organizacijama,
financijskim institucijama i zainteresiranom javnos¢u U podrucju koristenja EU sredstava te
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informiranja i vidljivosti EU projekata, organizacije dogadanja i prezentacije EU projekata
Grada, poslove organizacije tematskih EU dogadanja. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasni$tvu
Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrué¢ja drustvenih, tehnic¢kih ili humanisti¢kih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i

proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podru¢ja projekata

Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa

je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovac¢kim drustvima, tijelima

drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno

obavljanje poslova i zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i

koordinaciji sudjeluje.

96. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE | PRIPREMU EU PROJEKATA
- 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozene poslove vezane uz redovitu analizu i pracenje zakona i drugih propisa
Republike Hrvatske i Europske unije vezane uz koristenje sredstava Europske unije te
pripremu prijedloga mjera i odredbi za izmjenu i dopunu akata iz podrucja koriStenja
sredstava iz programa i fondova Europske unije te poslove vezane uz izradu programskih i
strateSkih dokumenata kao preduvjet za koristenje EU sredstava kao i poslove vezane uz
redovito pracenje, prikupljanje, obradu i distribuciju informacija o programima i fondovima
Europske unije. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove uspostave i odrzavanja suradnje s institucijama Europske unije,
drzavnim i drugim tijelima nadleznim za poslove Europske unije, s predstavni¢kim uredima
regija i gradova pri EU, regionalnim savezima, medunarodnim i doma¢im organizacijama i
zainteresiranom javno$¢u U podrucju koristenja EU sredstava te informiranja i vidljivosti EU
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projekata, organizacije dogadanja i prezentacije EU projekata Grada, poslove organizacije
tematskih EU dogadanja. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove vezane uz identifikaciju te prikupljanje i razradu projektnih ideja
Grada Zagreba, ustanova 1 trgovackih drustava u vlasnistvu Grada, analizu potreba te
mogucénosti sufinanciranja EU projekata Grada i integracije projekata za sufinanciranje iz
sredstava EU, poslove analize javnih poziva za sufinanciranje bespovratnim sredstvima EU-a
te predlaganje izmjena u fazi javnog savjetovanja, podrske u pripremi studijsko-projektne
dokumentacije,te poslove vezane uz izrade planova koristenja EU sredstava te izrade
prijedloga lista i planova projektnih prijedloga u suradnji s Razvojnom agencijom Zagreb za
koordinaciju i poticanje regionalnoga razvoja. 30 %
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniS$tvu
Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke s podru¢ja drustvenih, tehni¢kih ili humanisti¢kih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

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

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

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa i metoda rada te u svezi s tim

izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne

uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene

informacija te suradnje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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 europskim

integracijama i fondovima Europske unije.

97. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE | PRIPREMU EU PROJEKATA
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove vezane uz redovitu analizu i pracenje zakona i drugih propisa
Republike Hrvatske i Europske unije vezane uz koristenje sredstava Europske unije te
pripremu prijedloga mjera i odredbi za izmjenu i dopunu akata iz podrucja koriStenja
sredstava iz programa i fondova Europske unije te poslove vezane uz izradu programskih i
strateSkih dokumenata kao preduvjet za koristenje EU sredstava kao i poslove vezane uz
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redovito pracenje, prikupljanje, obradu i distribuciju informacija o programima i fondovima
Europske unije. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja stalne slozenije poslove vezane uz identifikaciju te prikupljanje i razradu projektnih
ideja Grada Zagreba, ustanova i trgovackih drustava u vlasnistvu Grada, analizu potreba te
mogucénosti sufinanciranja EU projekata Grada i integracije projekata za sufinanciranje iz
sredstava EU te poslove vezane uz izrade planova koristenja EU sredstava te izrade prijedloga
lista i planova projektnih prijedloga u suradnji s Razvojnom agencijom Zagreb za
koordinaciju i poticanje regionalnoga razvoja. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u obavljanju poslova uspostave i odrzavanja suradnje s institucijama Europske
unije, drzavnim i drugim tijelima nadleznim za poslove Europske unije, s predstavni¢kim
uredima regija i gradova pri EU, regionalnim savezima, medunarodnim i domacim
organizacijama i zainteresiranom javnos$cu U podrucju koristenja EU sredstava te informiranja
i vidljivosti EU projekata, organizacije dogadanja i prezentacije EU projekata Grada, poslove
organizacije tematskih EU dogadanja. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti ili tehnickih
znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije poslove

unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih

metoda rada iz djelokruga Odsjeka pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne

uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te suradnje.

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

kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

5.2. ODSJEK ZA PROVEDBU EU PROJEKATA

98. VODITELJ ODSJEKA ZA PROVEDBU EU PROJEKATA - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja najslozenije poslove vezane uz provedbu projekata koji se (su)financiraju sredstvima
fondova EU, ukljucuju¢i upravljanje provedbom projekata i/ili administraciju provedbe
projekata u elektronickim sustavima za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS,
fondoviEU, eKohezija i drugi). 30 %
Zadatak 3.

Odrzava kontinuiranu suradnju s nadleznim tijelima u Sustavu upravljanja i kontrole provedbe
Europskih strukturnih i investicijskih fondova u RH te EU te gradskim upravnim tijelima,

ustanovama i trgovackim druStvima ¢iji je Grad Zagreb osniva¢ i Razvojnom agencijom

Zagreb za koordinaciju i poticanje regionalnog razvoja. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Odjela. 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 struke s podrucja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

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

Odsjeka.

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

koja je ograniCena CeS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih

problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga

Odsjeka ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjesavanju stru¢nih

problema.

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

komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka te voditeljem i sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i

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

trgovackim druStvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije, financijskim

institucijama i drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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.

99. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU EU PROJEKATA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove podrske u provedbi projekata koji se (su)financiraju sredstvima
fondova Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima u
vlasnistvu Grada, ukljucujuéi i poslove vezane uz pripremu djelova dokumentacije o nabavi
za potrebe nabave razli¢itih vrsta usluga ili roba kad su iste predmet aktivnosti u okviru
projektnih prijedloga. 40 %
Zadatak 2.

Kontinuirano suraduje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima
EU-a te nadleznim tijelima na razini Europske unije i Republike Hrvatske koja upravljaju
pojedinim fondovima i programima tijekom i nakon provedbe projektnih prijedloga. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove upravljanja i/ili administracije u okviru provedbe projektnih prijedloga u
elektroni¢kim sustavima za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU,
eKohezija i drugi), ukljucujuéi poslove vezane uz podrsku u izradi svih vrsta izvjesca tijekom
i nakon provedbe projekata. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i drugim subjektima u okviru djelokruga i nadleznosti Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije i druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrucja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili
biotehnic¢kih znanosti odnosno struke projektnog menadZmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i

proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podru¢ja provedbe

projekata koji se (su)financiraju iz sredstava Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu
vise razlic¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka/Odjela. Cesta suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima,

tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu prikupljanja i

razmjene informacija.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno

obavljanje poslova i zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i

koordinaciji sudjeluje.

100. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU EU PROJEKATA - 3izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove planiranja i podrske u provedbi projektnih prijedloga koji se

(sw)financiraju sredstvima fondova Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i

trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada. 50 %

Zadatak 2.

Kontinuirano suraduje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima

EU-a te nadleznim tijelima na razini Europske unije i Republike Hrvatske koja upravljaju

pojedinim fondovima i programima tijekom i nakon provedbe projektnih prijedloga. 30 %

Zadatak 3.

Obavlja stru¢ne poslove u okviru provedbe projektnih prijedloga u elektronickim sustavima za

provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU, eKohezija i drugi), ukljucujuci

poslove vezane uz podrsku u izradi svih vrsta izvjesc¢a tijekom i nakon provedbe projekata.
10 %

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i drugim subjektima u okviru djelokruga i nadleznosti Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije i druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrucja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili
biotehnic¢kih znanosti odnosno struke projektnog menadZmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz

djelokruga Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta, te rjesavanje problema uz upute i nadzor

voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja programa i

fondova Europske unije te primjenu vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika pri izradi akata i rjesavanja problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne

uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te suradnje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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 europskim
integracijama i fondovima europske unije.

101. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU EU PROJEKATA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove planiranja i podrske u provedbi projektnih prijedloga koji se

(sw)financiraju sredstvima fondova Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i

trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada. 50 %

Zadatak 2.

Kontinuirano suraduje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima

EU-a te nadleznim tijelima na razini Europske unije i Republike Hrvatske koja upravljaju

pojedinim fondovima i programima tijekom i nakon provedbe projektnih prijedloga. 30 %

Zadatak 3.

Obavlja stru¢ne poslove u okviru provedbe projektnih prijedloga u elektronickim sustavima za

provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU, eKohezija i drugi), ukljucujuci

poslove vezane uz podrsku u izradi svih vrsta izvjesc¢a tijekom i nakon provedbe projekata.
10 %

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i drugim subjektima u okviru djelokruga i nadleznosti Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije i druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke s podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih ili tehni¢kih znanosti

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije poslove

unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih

metoda rada iz djelokruga Odsjeka pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima, tijelima drzavne

uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene

informacija te suradnje.

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

kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.".

Dosadasnji redni brojevi 113. do 127. postaju redni brojevi 102. do 116.
Iza dosadasnjeg rednog broja 128. koji postaje redni broj 117., u zadnjoj recenici,
rijeci: "I., 1. i I1l. kategorije” brisu se.



