SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U SLUZBI

IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Utvrduje politiku razvoja u podrué¢jima iz djelokruga Sluzbe i utvrduje plan i program Sluzbe. 15%

Zadatak 3.

Utvrduje prijedloge odnosno donosi akte kada je na to zakonom ili drugim propisom ovlasten,
brine o zakonitom i pravodobnom izvrsavanju zakona i drugih propisa. 10%
Zadatak 4.

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

Zadatak 5.

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

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

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sluzbe

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZzenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje, vodenje
1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje strateskih
zadaca. Ukljucuje osiguravanje pravilne i ujednacene primjene i provedbe propisa, mjera,
strategija, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi novih rjesenja i
radnih metoda u svrhu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najvise razine koja ukljucuje samostalnost u
radu 1 odlucivanju o najslozenijim struénim pitanjima, ogranicenu samo opéim smjernicama
vezanim uz utvrdenu politiku Sluzbe. Ukljucuje samostalnost u osiguravanju pravilne i ujednacene
primjene i provedbe propisa, mjera, strategija, programa i planova, u postupanju i



obavljanju poslova iz djelokruga Sluzbe.

Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor nad radom §to ga gradonacelnik Grada
Zagreba obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim propisima te
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar 1 izvan Sluzbe od utjecaja na provedbu propisa, strateSkih dokumenata,
plana i programa. Stalna suradnja i komunikacija s gradonacelnikom Grada Zagreba,
Gradskom skupstinom, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. Neposredni 1 telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Sluzbe, razmjenjuje informacije, daje
misljenja i prijedloge, podnosi izvjesc¢a te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluke: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu i financijsku odgovornost u okviru dodijeljenih proracunskih i drugih
sredstava 1 ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja Sluzbe te pravilnu primjenu propisa. Odgovoran je za svoj rad i1 rad sluzbenika i
namjeStenka u ostvarivanju zadanih ciljeva Sluzbe. Ukljucuje Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike 1 njenu provedbu.

2. ZAMJENIK PROCELNIKA - 1 izvrsitelj
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Zamjenjuje procelnika u upravljanju Sluzbom u slu¢aju njegova izbivanja ili sprije¢enosti u radu
u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom podrucju iz

djelokruga Sluzbe koje mu povjeri procelnik. 60%
Zadatak 2.

PredlaZe politiku razvoja u podru¢jima iz djelokruga Sluzbe, koordinira i daje smjernice za
izradu strateSkih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga Sluzbe. 15%
Zadatak 3.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom
skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, trgovackim drusStvima i drugim subjektima. 10%

Zadatak 4.

Pruza potporu osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera iz djelokruga SluZbe, prati pitanja vezana uz rad SluZbe i daje smjernice u
njihovu rjesavanju. 10%

Zadatak 5.

Koordinira izradu planova i izvje$¢a o radu Sluzbe i prati ostvarivanje planova rada te
izvjescuje procelnika o njithovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri proCelnik. 5%



Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno upravljanje
Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
ograni¢enu povremenim nadzorom i pomoc¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema. Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne i ujednacene
primjene i provedbe propisa, mjera, te davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih
politika SluZbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja, verbalna
1 pisana, s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim
gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i
drugim subjektima. Cesti neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne
vlasti. Predstavlja rad Sluzbe, 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 te pravilnu i ujednacenu primjenu propisa.
Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok
stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike Sluzbe.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA NADZOR PROJEKATA I INVESTICIJSKOG
ODRZAVANJA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj,
klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje i propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe te pomaze i pruza
potporu procelniku davanjem stru¢nih misljenja i savjeta u vezi s primjenom propisa i
rjeSavanjem najsloZenijih pitanja iz podruc¢ja nadzora nad izvodenjem projekata na objektima
Gradske uprave i mjesne samouprave i podrucja vezanog uz rekonstrukciju i investicijsko
odrzavanje objekata Gradske uprave Grada Zagreba iz djelokruga odnosno nadleznosti Sluzbe,
te daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze na¢ine za njihovo ostvarivanje, izvjeScuje
procelnika o problemima koji se javljaju u radu i predlaZze mjere za njihovo rjeSavanje. 15%




Zadatak 3.

Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge, predlaze akte iz djelokruga Sluzbe 1 rjeSava najsloZenije
predmete §to se odnose na podrucje nadzora nad izvodenjem projekata na objektima Gradske
uprave 1 mjesne samouprave i podrucje vezano uz rekonstrukciju i investicijsko odrzavanje
objekata Gradske uprave Grada Zagreba. 15%
Zadatak 4.

Daje smjernice u rjeSavanju zadataka u vezi sa poslovima iz podrucja nadzora nad izvodenjem
projekata na objektima Gradske uprave i1 mjesne samouprave i1 podruja vezanog uz
rekonstrukciju i1 investicijsko odrzavanje objekata Gradske uprave Grada Zagreba iz djelokruga
Sluzbe. 10%
Zadatak 5.

Suraduje sa znanstvenim i stru¢nim institucijama, tijelima drzavne uprave i1 gradskim upravnim
tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Priprema i izraduje programe rada i
izvje$c¢a o radu i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri
procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske, arhitektonske ili strojarske struke odnosno studij s
podrucja drustvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u.

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

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u

osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

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

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

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci pro¢elnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naCina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva 1 utvrdenih politika Sluzbe.

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

procelnikom 1 sluZzbenicima 1 namjeStenicima Sluzbe. Suradnja 1 komunikacija (verbalna 1

pisana) s gradonacelnikom Grada, drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima

ustanova, trgovackim druStvima i drugim subjektima. Neposredni i1 telefonski kontakti s

predstavnicima tijela drZzavne vlasti. Verbalno i pisano prezentira rad, 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. Odgovornost za

materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucju iz djelokruga

Sluzbe za koje je zaduZen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan

uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podruéja iz djelokruga Sluzbe za koje

je zaduZen.

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 3 izvriitelja
(II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)




Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje 1 daje stru¢na misljenja procelniku pri rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Sluzbe. Prati i proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Sluzbe. 40%

Zadatak 2.

Priprema, izraduje i sudjeluje u izradi nacrta akata i drugih dokumenata iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Sluzbe. Izraduje stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi i provedbi strateskih
dokumenata, programa, planova, analiza i izvjesc¢a iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe.

30%
Zadatak 3.
Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave SluZbe te priprema dokumentaciju za nhadmetanje i
zahtjeve za pocetak postupaka javne nabave. 15%
Zadatak 4.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, stru¢nim
institucijama, ustanovama i drugim subjektima, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri

procelnik.
15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrué¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti,

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga SluZbe,
te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz
stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe
1 primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih
dokumenata, programa, planova, analiza i izvjeS¢a te primjenu vise razli¢itih postupaka pri
izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute procelnika Sluzbe.



-6-
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima i namjesStencima unutar Sluzbe zbog davanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana)
sa sluzbenicima u okviru Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$Snjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

5. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA ZA PLANSKO-ANALITICKE
POSLOVE - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski
rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje i daje stru¢na misljenja procelniku pri rjeSavanju najslozenijih plansko-analiti¢kih
pitanja iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Prati i prou¢ava propise iz podrucja
financijskog planskog i ratunovodstvenog poslovanja i podrucja javne nabave iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Sluzbe. 40%

Zadatak 2.

Izraduje prijedloga financijskog plana SluZbe za prora¢unsku godinu, prati i analizira njegovo
izvr§enje po pozicijama (mjesecno, kvartalno, polugodisnje i godiSnje), izraduje zahtjeve za
osiguranje sredstava u proracunu i analizira troSkove Sluzbe. 30%

Zadatak 3.

Priprema, izraduje i sudjeluje u izradi nacrta akata i drugih dokumenata iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Sluzbe. Izraduje struéne podloge i sudjeluje u izradi i provedbi strateskih
dokumenata, programa, planova, analiza i izvjeS¢a iz djelokruga, odnosno nadleZznosti Sluzbe,
te uskladuje Plan javne nabave s financijskim planom Sluzbe. 20%

Zadatak 4.
Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, stru¢nim
institucijama, ustanovama i drugim subjektima, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
procelnik.

10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.



SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz
stalno pracenje i1 prouCavanje financijsko planskih i racunovodstvenih poslova i1 propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjeS¢a
te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima i namjestenicima unutar Sluzbe zbog davanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana)
sa sluzbenicima u okviru Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pripreme i izrade nacrta propisa i drugih akata u podru¢jima iz
djelokruga Sluzbe, pomaze procelniku davanjem stru¢nih misljenja i savjeta u vezi s
primjenom propisa 1 rjeSavanjem najsloZenijih pitanja vezanih za organizacijsko-pravne
poslove iz djelokruga Sluzbe.

40%

Zadatak 2.

Prati 1 proucava propise u podrucjima iz djelokruga Sluzbe, analizira 1 prati unutarnji ustroj,
sistematizaciju, popunjenost radnih mjesta, izraduje prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu,
priprema stru¢ne materijale za potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima, S$to
obuhvaca poslove provodenja natjecaja za prijam u sluzbu, poslove izrade programa stru¢nog
osposobljavanja vjeZbenika, ocitovanja na zalbe i tuzbe, te izrade prijedloga zahtjeva za
pokretanje postupaka zbog povrede sluzbene duznosti.

30%

Zadatak 3.
Priprema 1 izraduje izvjeS¢a, informacije i druge stru¢ne materijale za potrebe Sluzbe, sudjeluje
u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga SluZbe.

20%
Zadatak 4.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u vezi s organizacijsko-pravnim
pitanjima iz djelokruga SluZbe te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%



Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu organizacijskih akata
Sluzbe, upravnih i drugih akta u najslozZenijim upravnim i drugim predmetima te sudjelovanje
u izradi planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pra¢enje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi organizacijskih akata, strateSkih dokumenata, programa, planova,
analiza i izvje$¢a te primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluZbenicima SluZzbe zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
sluzbom za upravljanje ljudskim potencijalima i sluzbom za razvoj 1 organizaciju Gradske
uprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka Sto
se odnose na ustrojstvo i nac¢in rada Sluzbe.*

7.VISI  STRUCNI  SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA  DIGITALNU
KOMUNIKACIJU | INFORMIRANJE - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava i nadzire realizaciju najslozenijih poslova vezanih uz medije i digitalnu
komunikaciju iz djelokruga, odnosno nadleZnosti SluZzbe, poslova vezanih uz istraZivanje i
analizu medijskih objava 1 digitalnih komunikacijskih kanala 1 sadrzaja, sukladno
komunikacijskoj strategiji, definira i koordinira zadatke za implementaciju novih rjesenja i
uskladivanja komunikacijskih kanala s potrebama Sluzbe, a u koordinaciji sa svim gradskim
upravnim tijelima. Kreira oblike digitalne komunikacije i sudjeluje u stvaranju digitalnih
sadrzaja za razne digitalne platforme radi kvalitetnog i pravovremenog informiranja javnosti i
medija. 40%
Zadatak 2.

Zaprima 1 stru¢no obraduje odgovore na upite medija iz djelokruga Sluzbe, planira i koordinira
izradu tekstualnih 1 vizualnih komunikacijskih sadrzaja iz djelokruga Sluzbe namijenjenih za
objavu u medijima i na druStvenim mrezama Grada Zagreba, te sudjeluje u koordinaciji,
dizajniranju, oblikovanju i razvoju mreZnih stranica Grada Zagreba. 30%
Zadatak 3.

Prati i proucava propise iz podrucja odnosa s javnoscu, komunikacije i digitalnih medija,
pomaze procelniku davanjem stru¢nih misljenja i savjeta u vezi s primjenom propisa i
rjeSavanjem najslozenijih pitanja vezanih uz medije 1 digitalne komunikacije u kriznim




situacijama, suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija, provodi obradu i analizu podataka. 20%

Zadatak 4.

Koordinira u Sluzbi kreiranje, pokretanje i vodenje komunikacijskih kampanja i projekata
Gradske uprave, te brine o evaulaciji uspjeSnosti digitalnih sadrzaja i njihovoj optimizaciji za
postizanje oCekivanog ucinka. Izraduje izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne materijale, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju aktivnosti vezanih uz

medije 1 digitalnu komunikaciju iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe, koordinaciju

poslova vezanih uz istrazivanje i1 analizu digitalnih komunikacijskih kanala i sadrzaja, uz

implementaciju i razvoj komunikacijske strategije, rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz

djelokruga SluZbe te sudjelovanje u izradi planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno

pracenje i proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

specifi¢ne upute procelnika.

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

komunikacija sa pomoénicima Sektora i voditeljima Sluzbi. Cesta suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja

savjeta, prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to se

odnose na digitalnu komunikaciju.

8. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA INFORMACIJSKU
SIGURNOST - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava i nadzire realizaciju najslozenijih poslova iz podru¢ja informacijske
sigurnosti. Prati 1 prou€ava propise iz podrucja informacijske sigurnosti, stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja i pomazZe procelniku davanjem struénih mi$ljenja 1 savjeta u vezi s
primjenom propisa i rjeSavanjem istih. Uskladuje, nadzire, educira 1 koordinira provedbu mjera
I standarda informacijske sigurnosti. 30%
Zadatak 2.

Koordinira nad primjenom procedure o postupanju s klasificiranim i neklasificiranim
podacima, o sadrzaju i nac¢inu vodenja evidencija o izvrSenim uvidima u klasificirane

podatke. 30%

Zadatak 3.

Nadzire sigurnost podataka propisanim mjerama i standardima informacijske sigurnosti,
koordinira provedbu mjera i standarda informacijske sigurnosti te provodi unutarnji nadzor
njihove primjene. 20%

Zadatak 4.
Vodi popis osoba koje imaju pristup Klasificiranim podacima, registru zaprimljenih uvjerenja o
sigurnosnoj provjeri osoba (certifikat) s rokovima vazenja certifikata i vodi evidencije o




izvrSenim uvidima i postupanju s klasificiranim podacima te obavlja i druge poslove

po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni  diplomski studij s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja sigurnosnih i
obrambenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva u drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim osobama s javnim ovlastima koje u svom
djelokrugu stvaraju ili koriste klasificirane podatke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordinaciju,

usmjeravanje i nadzor realizacije najslozenijih poslova iz podrucja informacijske sigurnosti,

provedbu mjera i standarda informacijske sigurnosti. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i

proucavanje svih poslova i propisa iz podruc¢ja informacijske sigurnosti, te davanje strucnih

misljenja i savjeta procelniku u vezi s primjenom propisa i rjeSavanjem najslozenijih pitanja iz
podru¢ja informacijske sigurnosti. 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 procelnika.

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

komunikacija sa pomoénicima Sektora i voditeljima Sluzbi. Cesta suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja

savjeta, prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja SluZbe.

Stupanj odgovornosti: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s

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

obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to se odnose na informacijsku sigurnost..

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ORGANIZACIJSKO-PRAVNE POSLOVE (ll.
kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

-1
1zvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta, izraduje programe struc¢ne
obuke vjezbenika 1 polaznika stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa te
organizira provodenje struc¢ne prakse. Sudjeluje u pripremi 1 izradi prijedloga pravilnika o
unutarnjem redu. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi o€itovanja na prigovore sluzbenika i namjestenika i o€itovanja na tuzbe.
Sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za pokretanje stegovnih i kaznenih postupaka, te
postupaka za naknadu Stete. 30%



Zadatak 3.
Priprema podatke, o¢itovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe sluzbe za upravljanje
ljudskim potencijalima te vodi interne evidencije

20%



Zadatak 4.

Sudjeluje u prikupljanju i objedinjavanju prijedloga unutarnjih ustrojstvenih jedinica za
izradu planova, programa i izvje$¢a o radu Sluzbe. Prati i proucava propise iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Sluzbe, 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
stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

poslove unutar Sluzbe na temelju propisa koji ureduju podrucje radnopravnih odnosa. Poslovi

se obavljaju uz Cestu suradnju s ustrojstvenim jedinicama, pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute procelnika.

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

1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima i namjestenicima Sluzbe te povremena

komunikacija sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu prikupljanja i razmjene

informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

10. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 1 izvr3itelja
( 111. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, zamjenika procelnika i pomoc¢nika procelnika,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i informacije

strankama 1 sluZbenicima te namjeStenicima SluZbe. 50%
Zadatak 2.

Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe
procelnika. 40%
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 5%

Zadatak 4.
Narucuje sluzbena glasila i ¢asopise, narucuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove



prijepisa, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajnicko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada, stru¢nih tehnika i postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja - 9 -

prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa strankama, sluzbenicima i namjeSenicima unutar Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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1. SEKTOR ZA INFORMACIJSKI | KOMUNIKACIJSKI SUSTAV

11. POMOCNIK PROCELNIKA ZA INFORMACIJSKI | - 1 izvrsitelj
KOMUNIKACIJSKI SUSTAV

( I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2. )

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored,
predlaze plan rada Sektora te rjeSava najsloZenija strucna pitanja iz djelokruga Sektora. 50%

Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvje$¢uje procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i

predlaze nacine njihova rjeSavanja. 20%
Zadatak 3.

Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi strateskih, op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Sektora te pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Sektora. 10%
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove, izraduje 1 priprema stru¢ne podloge 1 sudjeluje u izradi propisa i
drugih akata iz djelokruga Sektora te daje smjernice u rjesavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

Suraduje i osigurava suradnju s trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sektora,
izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri

procelnik. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

studij ili strucni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr$avanju planova i
programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomo¢i procelnika pri rjeSavanju sloZenih struénih
problema. Ukljuc¢uje samostalnost u izradi planova te u predlaganju nacina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva.
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Nadzor od strane procelnika obuhvacéa nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i
utvrdenih politika Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima Sektora i rukovode¢im sluzbenicima unutar i izvan Sluzbe. Suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora. Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga te podnoSenje izvjestaja.

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

1.1. SLUZBA ZA PODRSKU INFORMACIJSKOM SUSTAVU
12. VODITELJ SLUZBE ZA PODRSKU INFORMACIJSKOM - 1 izvrsitelj
SUSTAVU

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, planira, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove kontrole nad izvodenjem 1 implementacijom projekata a koji se
odnose na podrucja sistemske podrske 1 informacijskih sustava, aplikativne podrSke 1 baze
podataka 1 druge najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%

Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strategija, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Sluzbe. 20%
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Zadatak 4.
Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga SluZbe te priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 5%
Zadatak 5.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik procelnika.
5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje Sluzbom

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih
strunih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga
Sluzbe, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocénika proc¢elnika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sluzbe 1 drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) s
trgovackim druStvima 1 drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. Verbalna 1 pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

1.1.1. ODSJEK ZA TEHNICKU PODRSKU

13.  VODITELJ ODSJEKA ZA TEHNICKU PODRSKU - 1 izvrSitelj
- |. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang

4.) Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
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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 kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata vezano za
informacijske sustave i sistemsko podrucje, implementacije sigurnosti informacijskog sustava i druge

najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka te priprema
dokumentaciju za nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj SluZbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena Ce$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena ¢eS¢im
nadzorom i pomoci voditelja Sluzbe pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje miSljenja, prijedloga,
podnoSenje 1zvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Sluzbe za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

1.1.1.1. PODODSJEK ZA ODRZAVANJE RACUNALNIH SUSTAVA

14.  VODITELJ PODODSJEKA ZA ODRZAVANJE - 1izvrsitelj
RACUNALNIH SUSTAVA
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Pododsjeku, daje upute za rad sluzbenicima, nadzire

obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.
60%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove analize i planiranja vezanih za odrzavanje racunalnih sustava, poslove

integracije i konsolidacije racunalnih sustava te druge najslozenije poslove iz djelokruga Pododsjeka.
20%

Zadatak 3.

Obavlja poslove analize i planiranja vezanih za nabavku i odrzavanje opreme, izraduje odgovarajuca
izvjeSéa, priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave te
obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili informaticke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa - pasivno znanje engleskog
jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najsloZenijih poslova Pododsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Pododsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka ogranicena
¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Pododsjeka i sluzbenicima Odsjeka, Sluzbe 1 Sektora te sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija s korisnicima. Verbalna i pisana razmjena
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Odsjeka
za unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz djelokruga Pododsjeka.

15. INFORMATICKI REFERENT ZA ODRZAVANJE - 6 izvrSitelja
RACUNALNIH SUSTAVA
( I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
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Obavlja jednostavne poslove iz podrucja odrzavanja raCunalnih sustava, administrira 1 nadzire

rad racunalnog sustava. 60%
Zadatak 2.
Sudjeluje u kontroli nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih za raCunalne
sustave. 15%
Zadatak 3.

Obavlja jednostavne poslove analize i planiranja vezanih za odrzavanje racunalnih sustava te
sudjeluje u kontroli rada ugovornog servisa vezano za odrzavanje racunalnog sustava. 15%

Zadatak 4.

Obavlja poslove dezurstva i isporuke potrosnog racunalnog materijala i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, informaticke, upravne ili opée struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sluzbe te sa sluzbenicima i namjeStenicima drugih gradskih upravnih
tijela.

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

16.  INFORMATICKI REFERENT ZA RACUNALNE - 2izvritelja

SUSTAVE
- I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove instaliranja opreme potrebne za rad racunalnih sustava te radi 1
upravlja alatima za nadzor racunalnih sustava. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u kontroli nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih za racunalne
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sustave.
15%

Zadatak 3.
Obavlja poslove evidencije o intervencijama i izvrSenim poslovima na raCunalnim sustavima.

15%
Zadatak 4.
Obavlja jednostavne poslove integracije 1 konsolidacije racunalnih sustava. 15%
Zadatak 5.
Obavlja poslove dezurstva i isporuke potrosnog racunalnog materijala i druge poslove po
nalogu. 5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, informaticke, upravne ili opée struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZzbenicima unutar Sluzbe te sa sluzbenicima i namjeStenicima drugih gradskih upravnih
tijela.

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

kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

1.1.1.2. PODODSJEK ZA POMOC KORISNICIMA

17. VODITELJ PODODSJEKA ZA POMOC KORISNICIMA - 1lizvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Pododsjeku, daje upute za rad sluzbenicima, nadzire

obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.
60%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz koriStenje programskih i uredskih alata sluzbenika i
namjestenika, priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za poCetak postupka javne nabave te
obavlja 1 druge najsloZenije poslove iz djelokruga Pododsjeka. 25%



-20-

Zadatak 3.
Izraduje korisni¢ke upute i priprema dokumentaciju za koristenje i rukovanje raCunalnom opremom i
programima, izraduje odgovarajuca izvjesca te obavlja i druge poslove po nalogu.

15%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili informaticke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struc¢nih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka ograni¢ena
¢es$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Pododsjeka i sluzbenicima Odsjeka, Sluzbe i Sektora te sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija s korisnicima. Verbalna i pisana
razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Odsjeka
za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka.

18. INFORMATICKI REFERENT ZA POMOC - 2 izvrSitelja
KORISNICIMA
( 1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove pomo¢i korisnicima informacijskog sustava (helpdesk).
60%

Zadatak 2.

Obavlja poslove dezurstva te pomo¢i korisnicima u radu sa standardnim i uredskim

programima. 15%

Zadatak 3.
Utvrduje i otklanja kvarove na operativnom sustavu, obavlja poslove vezane uz selidbu racunalne
opreme te vodi evidencije o zaduzivanju i razduzivanju informati¢ke opreme.

15%
Zadatak 4.
Obavlja poslove zaprimanja i rjeSavanja korisnickih prijava, dostavlja i mijenja punjenja za
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pisace te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, informaticke, upravne ili opée struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sluzbe te sa sluzbenicima i namjeStenicima drugih gradskih upravnih
tijela.

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

19. INFORMATICKI REFERENT ZA ODRZAVANJE - 3 izvrSitelja
RACUNALNE OPREME
- 111 kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne tehnicke poslove vezane uz hardversku 1 softversku opremu, odrzavanje
ispravnog rada osobnih racunala i1 pripadajuce hardverske opreme. 60%
Zadatak 2.

Obavlja poslove dezurstva i pomo¢ korisnicima u radu sa standardnim i uredskim programima. 15%

Zadatak 3.
Utvrduje 1 otklanja manje kvarove na osobnim ra¢unalima te pomaze korisnicima
informacijskog sustava u radu sa standardnim i uredskim programima. 15%

Zadatak 4.

OdrZzava i dokumentira skladista pri¢uvnih dijelova i potro§nog materijala, obavlja vodenja
evidencija intervencija dnevnika rada na odrzavanju opreme i softvera, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
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- srednja struc¢na sprema tehnicke, informaticke, upravne ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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

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

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

20. INFORMATICKI REFERENT ZA GRAFICKO OBLIKOVANJE I PODRSKU

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove koji se odnose na prijedloge i1 izradu dizajnerskih rjeSenja
potrebnih prilikom razvoja aplikativnih rjeSenja. 60%
Zadatak 2.

Samostalno izraduje i priprema slike namijenjene za prezentacije, web-prezentacije i ostale
nacine vizualnog predstavljanja i identificiranja, oblikovanja teksta i idejna 1 prakti¢na rjeSenja

omota CD-a. 15%
Zadatak 3.

Obavlja poslove koji se odnose na tonsku i graficku modulaciju, izradu logotipa, izradu
grafickih rjeSenja namijenjenih za web. 15%
Zadatak 4.

Obavlja poslove pomo¢i 1 podrske djelatnicima gradske uprave vezanih uz izradu i oblikovanje
grafickih sadrzaja 1 materijala, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema, smjer dizajn

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje fotografskih tehnika, fotografskog oblikovanja za potrebe prospekata, kataloga i
multimedijalnih sadrzaja

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova, koji ukljucuje poslove koji zahtijevaju

primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada, stru¢nih tehnika 1 postupaka sukladno

struci.

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

voditelja Pododsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja

Pododsjeka.




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

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

1.1.2. ODSJEK ZA SISTEMSKU PODRSKU
21. VODITELJ ODSJEKA ZA SISTEMSKU PODRSKU - 1 izvrsitelj (1. kategorija,

potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz odrzavanje, instaliranje i upravljanje serverskom
infrastrukturom, priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za poCetak postupka javne nabave
te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 40%

Zadatak 3.
Obavlja, predlaze i nadzire poslove vezane uz primjenu sigurnosnih zakrpa, mjerenja
performansi i optimizacije posluzitelja.

10%
Zadatak 4.
Obavlja poslove vezane uz dodjele i oduzimanja ovlasti pristupa sustavu, izraduje
odgovarajuca izvjesc¢a, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
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ili struéni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje 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
ograni¢ena Ce$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ogranicena CeS¢im
nadzorom i pomoci voditelja Sluzbe pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Sektora. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje miSljenja, prijedloga,
podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Sluzbe za
unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz djelokruga Odsjeka.

22. INFORMATICKI REFERENT ZA SISTEMSKU - 2izvrsitelja
PODRSKU
( I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove instaliranja hardverske i softverske opreme potrebne za
ispravno funkcioniranje serverskih sustava.

60%
Zadatak 2.
Obavlja jednostavne poslove odrzavanja instaliranog standardnog softvera, primjenjuje
sigurnosne zakrpe. 15%
Zadatak 3.
Obavlja poslove vodenja evidencija intervencija pri odrzavanju opreme i softvera. 15%
Zadatak 4.
Obavlja poslove dezurstva i isporuke potrosnog ra¢unalnog materijala te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, informaticke, upravne ili opc¢e struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa
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- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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

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

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

stru¢nih tehnika.

23. INFORMATICKI REFERENT ZA IZRADU SIGURNOSNIH
KOPIJA ( 11l. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje jednostavna programska rjesenja iz podrucja sistemske podrske za izradu sigurnosnih kopija te
obavlja jednostavne poslove kontrole izvr§enja procedura i postupaka za pohranu podataka. 35%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove kontrole nad pohranom i smjestajem sigurnosnih kopija, te brine
o nacinu i vrsti medija na koje se pohrana vrsi. 35%
Zadatak 3.

Obavlja poslove vrac¢anja podataka i sigurnosnih kopija, upisivanja podataka u evidencije i
izrade tabelarnih prikaza te obavlja i druge poslove po nalogu. 30%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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

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

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

1.2. SLUZBA ZA SISTEMSKE INTEGRACIJE

24, VODITELJ SLUZBE ZA SISTEMSKE INTEGRACIJE - 1 izvrsitelj
( I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, planira, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje

poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje

poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.

40%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata a koji se
odnose na podruc¢ja sistemskih integracija, poslovi na centralizaciji i unapredivanju
informacijskih sustava, poslovi projektiranja i povezivanja informacijskih sustava gradskih
upravnih tijela, trgovackih drustava u vlasniStvu Grada Zagreba i ustanova te drugih pravnih
osoba kojih je osniva¢ Grad ili trgovacko druStvo u vlasniStvu Grada, poslovi planiranja
digitalne infrastrukture za potrebe zajednickog informacijskog sustava i druge najslozenije

poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

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

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe te priprema dokumentaciju za
nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 5%
Zadatak 5.

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom propisa
1z podrucja djelokruga Sluzbe te obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik procelnika.
5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
Sluzbom

- pasivno znanje engleskog jezika.
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SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova 1
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga
Sluzbe, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima SluZzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga SluZbe. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

25. VISI INFORMATICKI SAVJETNIK ZA SISTEMSKE INTEGRACIJE
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZzenije poslove koji se odnose na integraciju i unapredivanje informacijskih
sustava, najslozenije poslove vezane uz projektiranje i povezivanje informacijskih sustava
gradskih upravnih tijela, trgovackih drustava u vlasniStvu Grada Zagreba i ustanova te drugih
pravnih osoba kojih je osniva¢ Grad ili trgovacko drustvo u vlasniStvu Grada. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove odrzavanja instalirane infrastrukture, dokumentiranja i azuriranja
dokumentacije glede prevencija za spreCavanje neplaniranih prekida u radu, pracenja
nepravilnosti na IT infrastrukturi i sudjelovanja u njihovom rjesavanju. 25%
Zadatak 3.

Obavlja poslove izrade poslovnih pravila i kontrolira izvodenje i implementaciju projekata
vezanih za implementacije sustava sigurnosti te implementacije standarda i kvalitete te
administriranje sistemske infrastrukture. 25%
Zadatak 4.

Izraduje analize postojeceg stanja, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja sistemskih integracija, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke, ekonomske ili prometne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
te sudjelovanje u izradi izvjesca, planova 1 programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise
razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija u svrhu razvoja i unapredivanja aplikativnih rjesenja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje strucnih poslova i zadataka.

26. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA SISTEMSKE - 1 izvrsitelj
INTEGRACIJE
( 1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove koji se odnose na integraciju 1 unapredivanje informacijskih sustava,
poslove vezane uz projektiranje i povezivanje informacijskih sustava gradskih upravnih tijela,
trgovackih drustava u vlasniStvu Grada Zagreba 1 ustanova te drugih pravnih osoba kojih je

osniva¢ Grad ili trgovacko drustvo u vlasnistvu Grada. 50%
Zadatak 2.

Obavlja sloZene poslove prevencije za spre¢avanje neplaniranih prekida u radu, uocava
nepravilnosti na IT infrastrukturi i sudjeluje u njihovom rjesavanju. 25%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi poslovnih pravila i kontrola nad izvodenjem i implementacijom projekata
vezanih za implementacije sustava sigurnosti te implementacije standarda i kvalitete te

administriranje sistemske infrastrukture. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s
primjenom propisa iz podrucja sistemskih integracija, te i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:
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Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke, ekonomske ili prometne struke -
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i
planova iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje slozenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu slozenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe
i Sektora te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

27.  VISI STRUCNI SURADNIK ZA SISTEMSKE - 2 izvrsitelja
INTEGRACIJE
( II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove koji se odnose na integraciju i unapredivanje informacijskih sustava,
poslove vezane uz projektiranje i povezivanje informacijskih sustava gradskih upravnih tijela,
trgovackih druStava u vlasniStvu Grada Zagreba i1 ustanova te drugih pravnih osoba kojih je
osnivac¢ Grad ili trgovacko drustvo u vlasniStvu Grada.

50%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi poslovnih pravila i kontrola nad izvodenjem i implementacijom projekata
vezanih za implementacije sustava sigurnosti te implementacije standarda i kvalitete te

administriranje sistemske infrastrukture. 25%
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove odrZavanja instalirane infrastrukture, dokumentiranja i aZuriranja
dokumentacije iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu 25%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke, ekonomske ili prometne struke -
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.
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SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje sloZenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i ¢esta komunikacija sa sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim subjektima u
svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

28. VISI INFORMATICKI REFERENT ZA SISTEMSKE INTEGRACIJE (
111. Kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

- 3 izvrsitelja
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na integraciju i unapredivanje informacijskih
sustava, poslove vezane uz projektiranje i povezivanje informacijskih sustava gradskih
upravnih tijela, trgovackih druStava u vlasni§tvu Grada Zagreba 1 ustanova te drugih pravnih

osoba kojih je osniva¢ Grad ili trgovacko drustvo u vlasnistvu Grada. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove implementacije sustava sigurnosti te implementacije standarda i
kvalitete te administriranje sistemske infrastrukture. 40%
Zadatak 3.

Obavlja poslove odrzavanja instalirane infrastrukture, dokumentiranja 1 azuriranja
dokumentacije iz djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
telekomunikacijske ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje tehnologije rada informacijskih sustava

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Sluzbe te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih problema.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sluzbe i Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim gradskim
upravnim tijelima, gradskim ustanovama i trgovac¢kim drustvima u svrhu prikupljanja potrebne
dokumentacije.

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

29. INFORMATICKI REFERENT ZA SISTEMSKE INTEGRACIJE -2 izvrsitelj
( I11. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove instalacije IT infrastrukture te vodenja evidencije o instaliranim
komponentama sustava.

40 %

Zadatak 2.

Obavlja poslove prevencije za spre¢avanje neplaniranih prekida u radu, uocava nepravilnosti na

IT infrastrukturi i sudjeluje u njihovom rjesavanju. 30%

Zadatak 3.

Obavlja poslove izrade izvjestaja o mjese¢nim kontrolama IT infrastrukture, vodenje evidencija
intervencija pri odrzavanju komponenti sustava.

20%
Zadatak 4.
Obavlja jednostavne poslove na odrzavanju instalirane opreme i instalacija te ostale

po nalogu. poslove 10 %



Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- pasivno znanje engleskog jezika.

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

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

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

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

1.3. SLUZBA ZA IMPLEMENTACIJU DIGITALNIH SUSTAVA

30. VODITELJ SLUZBE ZA IMPLEMENTACIJU DIGITALNIH SUSTAVA
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rukovodi Sluzbom, planira, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.

40%
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove vezane uz planiranje i razvoj aplikativnih rjeSenja koriStenjem
modernih tehnologija i no-code/low-code sustava, obavlja najslozenije poslove kontrole nad
izvodenjem i implementacijom projekata vezanih za primjenu najnovijih digitalnih tehnologija,

te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

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

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe te priprema dokumentaciju za
nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 5%

Zadatak 5.

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaZze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga SluZbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik procelnika.
5%



Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili ekonomske struke.

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Sluzbom

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadacéa. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr§avanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ograni¢ene povremenim
nadzorom i pomo¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluzbenicima
unutar Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
trgovackim drustvima i1 drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. Verbalna 1 pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

31. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA RAZVOJ DIGITALNIH
SUSTAVA - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava i nadzire realizaciju najslozenijih poslova vezanih uz razvoj softvera i
programiranje digitalnih sustava, koordinira integraciju pozadinske (backend) tehnologije i
grafickih korisnickih sucelja (frontend) u programskim jezicima i razvojnim platformama, u
cilju stvaranja visokofunkcionalnih digitalnih proizvoda i usluga. 30%
Zadatak 2.

Izraduje tehnicke specifikacije za razvoj novih softverskih sustava, analiza poslovnih potreba 1
njihovo pretvaranje u jasne tehniCke zahtjeve, definiranje arhitekture sustava i odgovarajucih
tehnologija, uspostava standarda za integraciju s postoje¢im sustavima. 30%
Zadatak 3.

Koordinira proces razvoja softverskih rjeSenja, prati tijek razvoja kako bi se osiguralo
pridrzavanje definiranih tehnickih zahtjeva te pravovremeno prepoznavanje 1 rjeSavanje
eventualnih prepreka. Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja 1 razmjene informacija 1 podataka vezanih uz vodenje projekata razvoja
softvera 1 dizajn korisnickog iskustva, te koordinira i aktivno suraduje s razvojnim timovima u
kojima sudjeluju sluzbenici razliCitih struka, programeri, testeri i poslovni analiti¢ari, a kako
bi osigurao da informacijski sustavi odgovaraju potrebama gradskih upravnih tijela. 20%




Zadatak 4.

Koordinira najsloZenije poslove u vezi s pripremom dokumentacije za nadmetanje i zahtjev za
pocetak postupka javne nabave iz djelokruga Sluzbe, koordinira izvrSavanje sklopljenih
ugovora o javnoj nabavi, te koordinira s nadleznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi
akata, podataka i oCitovanja te provedbom akata koji se odnose na javnu nabavu za potrebe iz

djelokruga Sluzbe. 10%
Zadatak 5.

Prati i proucava propise iz podru¢ja vezanih uz razvoj novih softverskih sustava, izraduje
izvjesc¢a, informacije 1 druge strucne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke s podru¢ja tehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika

- znanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju aktivnosti vezanih uz

poslove digitalnih sustava iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe, te sudjelovanje u izradi

planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje i proucavanje svih poslova i

propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise

razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

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

komunikacija s voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija u svrhu razvoja i unapredivanja Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje strucnih poslova i zadataka.

32. VISI INFORMATICKI SAVJETNIK ZA IMPLEMENTACIJU DIGITALNIH
SUSTAVA
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz planiranje i razvoj buducih aplikativnih rjeSenja,
nadogradnju postojecih rjeSenja novijim verzijama, dokumentiranje verzija aplikativnih
rjesSenja, pisanje tehnickih specifikacija i koordiniranje vanjskih dobavljaca aplikativnih
rjeSenja. 40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz izradu projektnih zadataka s razumijevanjem
logike buducih rjesenja, kao i metodologije i tehnologije razvoja buducih aplikativnih
rjeSenja, te poslove kontrole nad izvodenjem i implementacijom projektnih zadataka. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova, programa te pripremi dokumentacije za
nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave iz djelokruga Sluzbe. 20%



Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij elektrotehnicke, informati¢ke struke ili struke s podrucja
prirodnih znanosti (matematika)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova:

Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe, te sudjelovanje u
izradi izvjesca, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje
svih poslova i propisa iz djelokruga Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razlicitih
metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
voditelja SluZbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornosti koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje
strucnih poslova 1 zadataka.

33. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA IMPLEMENTACIJU DIGITALNIH
SUSTAVA (1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -
3 izvriitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove vezane uz planiranje i razvoj buducih aplikativnih rjeSenja,
nadogradnju postojecih rjeSenja novijim verzijama. 30%

Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove vezane uz izradu projektnih zadataka s razumijevanjem logike
buducih rjesenja, kao 1 metodologije 1 tehnologije razvoja buducih aplikativnih rjesenja,
te poslove kontrole nad izvodenjem i implementacijom projektnih zadataka. 20%

Zadatak 3.

Obavlja implementaciju sigurnosti novih servisa, standarda i kvalitete novih verzija aplikativnih
rjeSenja, dokumentira aplikativna rjeSenja te obavlja poslove izrade programa, planova i tehnickih

specifikacija. 20%

Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu



povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke struke ili struke s podrucja prirodnih
znanosti (matematika)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjesavanje slozenih zadataka, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu
slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s aplikativnom podrskom pa je
osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija sa sluzbenicima Sektora
te drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razvoja i unapredivanja aplikativnih rjeSenja. Stalna
suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije i
razmjene informacija.

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

34. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA DIZAJNIRANJE SOFTVERSKIH
SUSTAVA (I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 1
izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane uz dizajn korisni¢kog iskustva i sucelja softverskih sustava gradskih
upravnih tijela, implementacije dizajna i informacijske arhitekture kao funkcionalnog softverskog sustava,
naknadnih nadogradnji postojecih rjeSenja novijim verzijama, te sudjeluje u izradi dizajnerskih rjeSenja za
potrebe razvoja aplikativnih rjeSenja, poslove komunikacije s naruciteljima i vanjskim dobavlja¢ima,
identifikacije potreba i definiranja svojstava planiranih softverskih sustava. 30%

Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove izrade kostura aplikacija (wireframe), predlozaka aplikacija (mockup) i
interaktivnih prototipova, poslove kontrole nad izvodenjem 1 implementacijom aplikacija u softverske
sustave gradskih upravnih tijela, izraduje programe i planove, te dokumentira dizajnerska rjesSenja.

30%

Zadatak 3.

Izraduje 1 graficki dizajnira ikone, odabire tipografije, palete boja, vektorske ilustracije,
te obavlja sloZene poslove obrade slike i videa u svrhu izrade edukativnih i promotivnih
materijala namijenjenih za objavu na web, potrebe prospekata, kataloga i multimedijalnih
sadrzaja. 20%

Zadatak 4.



Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Sluzbe. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij vizualnih komunikacija, grafickog dizajna ili struke s
umjetnickog podrucja odnosno s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje alata za digitalni UX/UI dizajn (npr. Sketch, Figma, Adobe XD i sl.)

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjesavanje slozenih zadataka, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu
slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika vezanih uz dizajn korisni¢kog iskustva 1
sucelja softverskih sustava pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija sa sluzbenicima Sektora
te drugih gradskih upravnih tijela u svrhu razvoja i unapredivanja aplikativnih rjeSenja. Stalna
suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije i
razmjene informacija.

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

35. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMPLEMENTACIJU DIGITALNIH
SUSTAVA

(II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 2
izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove vezane uz planiranje i razvoj bududih aplikativnih rjeSenja, nadogradnju
postojecih rjeSenja novijim verzijama, dokumentiranje verzija aplikativnih rjeSenja, pisanje tehnickih

specifikacija i koordiniranje vanjskih dobavljaca aplikativnih rjeSenja. 40%

Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije vezane
uz razvoj i automatizaciju digitalnih procesa. 30%
Zadatak 3.

Obavlja poslove pracenja i analize zahtjeva korisnika radi nadogradnje postojecih rjeSenja
novijim verzijama. 20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, te programa i planova Sluzbe te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke struke ili struke s podrucja prirodnih
znanosti (matematika)

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

znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjesavanje slozenih zadataka, te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu
slozenijih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika u vezi s digitalnom transformacijom pa
je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i ¢esta komunikacija sa sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije i razmjene informacija.

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

36. VISI INFORMATICKI REFERENT ZA IMPLEMENTACIJU DIGITALNIH
SUSTAVA

(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) -2
izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na planiranje 1 razvoj buducih aplikativnih
rjeSenja te dokumentiranje verzija aplikativnih rjeSenja. 40%

Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na implementaciju sigurnosti novih servisa,
standarda 1 kvalitete novih verzija aplikativnih rjeSenja. 30%
Zadatak 3.

Obavlja poslove pracenja i analize zahtjeva korisnika radi nadogradnje postojecih rjesenja
novijim verzijama. 15%

Zadatak 4.



Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, tehnickih specifikacija te programa i planova
buduéih potreba Sluzbe i sustava u cijelosti, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij telekomunikacijske, raCunarske ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima - pasivno znanje
engleskog jezika.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Posao se obavlja uz primjenu jednostavnijih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih
tehnika u vezi s digitalnom transformacijom pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Sluzbe za podrSku informacijskom sustavu i Sektora.

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

1.4. SLUZBA ZA PRIMJENU I RAZVOJ DIGITALNIH TEHNOLOGIJA
37.. VODITELJ SLUZBE ZA PRIMJENU I RAZVOJ - 1 izvrSitelj
DIGITALNIH TEHNOLOGIJA
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove implementacije, izradu projekata i projektne dokumentacije vezano
za integriranje, primjenu i upotrebu digitalnih tehnologija, poslovi izrade poslovnih pravila i
kontrola nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih za primjenu najnovijih

digitalnih tehnologija i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%

Zadatak 3.
Sudjeluje u odabiru tehnoloskih platformi za digitalnu transformaciju.

10%



Zadatak 4.
Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe te priprema dokumentaciju za
nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 10%

Zadatak 5.
Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik procelnika.

10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no
upravljanje Sluzbom



- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruZanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova 1
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema.

Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ograni¢ene
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozenih struc¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

38. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA ANALITIKU - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava i nadzire realizaciju najslozenijih poslova vezanih uz izradu, analizu i
vizualizaciju podataka iz nadleZnosti SluZbe, koordinira izradu projektnih zadataka vezano za
integriranje, primjenu i upotrebu digitalnih sustava, koordinira poslove izrade poslovnih pravila
1 provodi kontrolu nad izvodenjem 1 implementacijom projekata vezanih za primjenu najnovijih
digitalnih tehnologija i no-code/low-code sustava, te koordinira rad vanjskih ugovornih
partnera za izradu i odrZavanje sustava otvorenih podataka iz nadleznosti Sluzbe. 30%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz objedinjavanje, analiticku obradu informacija i
podataka iz djelokruga SluZbe, unapredenje evidencija i podataka koje vode organizacijske
jedinice Sluzbe. Prati i proucava propise iz podrué¢ja digitalizacije javne uprave, doprinosi i
koordinira izvjeS¢ima koje vode organizacijske jedinice unutar Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

Koordinira najslozenije poslove u vezi s pripremom dokumentacije i davanjem prijedloga i
strutnih misljenja za unapredenje informacijsko-dokumentacijskog sustava, te koordinira
suradujuci s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija i podataka nad kojima se provodi stru¢na analiza, a vezani su uz razvoj
aplikativnih rjeSenja primjenom modernih tehnologija i no-code/low-code sustava. 20%
Zadatak 4.

Izraduje strateSke dokumente iz podrucja vizualizacije podataka i digitalnih sustava, programe,
planove, analize 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
strucni diplomski studij struke s podruc¢ja tehnickih, prirodnih, humanistickih ili drustvenih
znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika

- znanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju aktivnosti vezanih uz

poslove digitalnih tehnologija iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe, te sudjelovanje u

izradi planova 1 programa. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova i

propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise

razli¢itih metodologija i1 postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Sluzbe.

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

komunikacija s voditeljem SluZbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija u svrhu razvoja i unapredivanja Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka.

39. VISI INFORMATICKI SAVJETNIK ZA PRIMJENU I RAZVOJ DIGITALNIH
TEHNOLOGIJA - 2 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na implementaciju projekata i projektne
dokumentacije vezano implementaciju novih poslovnih modela uz primjenu digitalnih

tehnologija. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove koji obuhvacaju sudjelovanje u odabiru tehnoloskih platformi za
digitalnu transformaciju. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u najsloZenijim poslovima koriStenja standarda za razvoj digitalnih tehnologija uz
pomo¢ dostupnih alata i tehnika i kontrolu nad uvodenjem digitalnih tehnologija. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, te programa i planova buducih potreba Sluzbe i
sustava u cijelosti, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke s podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
te sudjelovanje u izradi izvjes$c¢a, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s digitalnom transformacijom 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 suradnja i
komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija u svrhu razvoja i unapredivanja metoda rada i struénih tehnika u vezi s primjenom
digitalnih tehnologija i digitalnom transformacijom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka te provedbu
odluka $to se odnose na primjenu i razvoj digitalnih tehnologija.

40. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALITIKU - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije strune poslove vezane uz izradu, analizu i vizualizaciju podataka iz
nadleznosti Sluzbe, vodi izradu projektnih zadataka vezano za integriranje, primjenu i upotrebu
digitalnih tehnologija, poslovi izrade poslovnih pravila i kontrola nad izvodenjem i
implementacijom projekata vezanih za primjenu najnovijih digitalnih tehnologija i koordinira
rad vanjskih ugovornih partnera za izradu i odrzavanje sustava otvorenih podataka iz
nadleznosti Sluzbe. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove vezane uz objedinjavanje, obradu informacija i podataka iz djelokruga Sluzbe,
unapredenje evidencija i podataka koje vode organizacijske jedinice SluZbe, prati i proucava
stanje 1 propise iz podrucja digitalizacije javne uprave, doprinosi izvjeS¢ima koje vode

organizacijske jedinice unutar Sluzbe. 30 %
Zadatak 3.

Pomaze voditelju Sluzbe davanjem prijedloga i stru¢nih miSljenja za unapredenje
informacijsko-dokumentacijskog sustava. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi strateS8kih dokumenata, programa, planova, analiza 1 izvjeSc¢a te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika

- znanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu dokumentacije iz

djelokruga Sluzbe te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. Poslovi

se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, Sluzbe 1

primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi strateskih

dokumenata, programa, planova, analiza 1 izvjeS¢a te primjenu vise razli€itih postupaka pri

izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima te sluzbenicima i
namjestenicima SluZbe zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta
suradnja 1 komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama, trgovackim
drustvima, vanjskim ugovornim partnerima i drugim subjektima u svrhu izrade i
unapredenja evidencija podataka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka
Sto se odnose na unapredenje informacijskog sustava.

41. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA PRIMJENU I
RAZVOJ DIGITALNIH TEHNOLOGIJA

- 4 izvrSitelj
( 1l. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove koji se odnose na implementaciju projekata i projektne dokumentacije
vezano implementaciju novih poslovnih modela uz primjenu digitalnih tehnologija.

50%

Zadatak 2.

Obavlja sloZene poslove koji obuhvacaju sudjelovanje u odabiru tehnoloskih platformi za
digitalnu transformaciju. 25%
Zadatak 3.

Obavlja poslove koristenja standarda za razvoj digitalnih tehnologija uz pomo¢ dostupnih
alata 1 tehnika 1 kontrolu nad uvodenjem digitalnih tehnologija.
15%

Zadatak 4.



-37-

Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, te programa i planova buducih potreba Sluzbe 1
sustava u cijelosti, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja tehnickih ili druStvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje slozenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika u vezi s digitalnom transformacijom pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija sa sluzbenicima Sektora
te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

42. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA DIGITALNU TRANSFORMACIJU
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove koji se odnose na izradu strateskih dokumenata, vodenja projektnih
zadataka vezano za planiranje i izgradnju novih poslovnih modela uz primjenu digitalnih
tehnologija.

40%

Zadatak 2.

Obavlja sloZene poslove sustavnog unaprjedivanja digitalnih usluga $to obuhvaca sudjelovanje
u planiranju i razvoju sustava otvorenih podataka, pri izradi mobilnih aplikacija, izradi
projekata i projektne dokumentacije vezane uz razvoj, rad i integraciju web tehnologija i
servisa.

30%

Zadatak 3.



Obavlja sloZene poslove koji obuhvacaju integraciju izradenih planova razvoja digitalne

transformacije u strateSke dokumente na nacionalnoj i lokalnoj razini. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, te programa, planova, potreba Sluzbe i sustava u
cijelosti, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga SluZbe, rjeSavanje slozenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika u vezi s digitalnom transformacijom pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe
i Sektora te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

43. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIMJENU I RAZVOJ
DIGITALNIH TEHNOLOGIJA
( IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

- 3izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije poslove koji se odnose na implementaciju projekata 1 projektne
dokumentacije vezano implementaciju novih poslovnih modela uz primjenu digitalnih

tehnologija. 50%
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove koji obuhvacaju sudjelovanje u odabiru tehnoloskih platformi za
digitalnu transformaciju. 25%
Zadatak 3.

Obavlja poslove koristenja standarda za razvoj digitalnih tehnologija uz pomo¢ dostupnih alata
1 tehnika i kontrolu nad uvodenjem digitalnih tehnologija.
15%



Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, te programa i planova buducih potreba Sluzbe 1
sustava u cijelosti, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struc¢ni diplomski studij s podru¢ja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima - pasivno znanje
engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje sloZzenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika u vezi s digitalnom transformacijom pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i ¢esta komunikacija sa sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim subjektima u
svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

44. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DIGITALNU TRANSFORMACILJU
( II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) -1
1zvrsitel

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove koji se odnose na vodenje projektnih zadataka vezano za planiranje i
izgradnju novih poslovnih modela uz primjenu digitalnih tehnologija.

40%

Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove sustavnog unaprjedivanja digitalnih usluga Sto obuhvaca
sudjelovanje u planiranju i razvoju sustava otvorenih podataka, pri izradi mobilnih aplikacija,
izradi projekata i projektne dokumentacije vezane uz razvoj, rad i integraciju web tehnologija i
servisa. 30%



Zadatak 3.
Obavlja slozenije poslove koji obuhvacaju integraciju izgradenih planova razvoja digitalne
transformacije u strateSke dokumente na nacionalnoj 1 lokalnoj razini. 20%



Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, te programa i planova buducih potreba Sluzbe
i sustava u cijelosti, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Sluzbe, rjesavanje slozenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu slozenijih postupaka, metoda rada i1 stru¢nih
tehnika u vezi s digitalnom transformacijom pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i ¢esta komunikacija sa sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim subjektima u
svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

45. STRUCNI SURADNIK ZA DIGITALNU TRANSFORMACIJU - 1 izvrSitelj
(II1. kategorija, potkategorija struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove koji se odnose na digitalnu transformaciju informacijskog sustava
te poslove sustavnog unapredivanja digitalnih usluga Sto obuhvaca sudjelovanje u planiranju i
razvoju sustava otvorenih podataka, pri izradi mobilnih aplikacija, izradi projekata i projektne
dokumentacije vezane uz razvoj, rad i integraciju web tehnologija i servisa. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije
vezane za planiranje i izgradnju novih poslovnih modela uz primjenu digitalnih tehnologija.
30%

Zadatak 3.

Obavlja manje slozene poslove koji obuhvacaju integraciju izradenih planova razvoja digitalne
transformacije u strateSke dokumente na nacionalnoj i lokalnoj razini. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analize postojeéeg stanja, te programa i planova potreba Sluzbe te obavlja i
druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij telekomunikacijske,
racunarske ili informaticke struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.



SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka i utvrdenih metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s
digitalnom transformacijom, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sluzbe i Cesta komunikacija sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih
tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja
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 te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

46. VISI INFORMATICKI REFERENT ZA PRIMJENU I RAZVOJ
DIGITALNIH TEHNOLOGIJA - 2 izvrSitelja (I11. kategorija, potkategorija
visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na implementaciju digitalnih tehnologija. 50%
Zadatak 3.

Obavlja poslove pracenja digitalnih tehnologija, te sudjeluje u definiranju tehnickih zadataka
za implementaciju novih digitalnih tehnologija. 40%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi analiza, programa i planova vezano za digitalne tehnologije te obavlja
i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
telekomunikacijske, racunarske ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izriito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Posao se obavlja uz primjenu jednostavnijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
u vezi s raCunalnim mrezama pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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



sluZbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluZbenicima
Sektora.

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

47. VISI INFORMATICKI REFERENT ZA DIGITALNU TRANSFORMACIJU (I1I1.
kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na digitalnu transformaciju informacijskog
sustava. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju poslova sustavnog unaprjedivanja digitalnih usluga koji obuhvacaju
sudjelovanje u planiranju i razvoju sustava otvorenih podataka, pri izradi mobilnih aplikacija,
izradi projekata i projektne dokumentacije vezane uz razvoj, rad i integraciju web tehnologija i

servisa. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima koji se odnose na prilagodbu organizacijske strukture za digitalnu
transformaciju. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analize postojeceg stanja, te programa i planova potreba Sluzbe, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
telekomunikacijske ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izriito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Posao se obavlja uz primjenu jednostavnijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
u vezi s digitalnom transformacijom pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija (verbalna 1 pisana) s drugim sluZbenicima
Sluzbe za podrsku informacijskom sustavu i Sektora.

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



48. INFORMATICKI REFERENT ZA PRIMJENU I RAZVOJ
DIGITALNIH TEHNOLOGIJA - 1 izvrsitelj (IT1. kategorija, potkategorija referent,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove koji se odnose na primjenu digitalnih tehnologija. 30%

Zadatak 2.
Sudjeluje u poslovima koji se odnose na prilagodbu organizacijske strukture za primjenu novih
digitalnih tehnologija.

30%

Zadatak 3.

Obavlja poslove sudjelovanja u definiranju tehnickih zadataka za implementaciju novih
rjesenja. 30%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analiza, programa i planova vezano za digitalne tehnologije te obavlja i
druge poslove po nalogu.

10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, informaticke ili opCe struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada, stru¢nih
tehnika i postupaka sukladno 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: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sektora.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada 1 struénih
tehnika.

1.5. SLUZBA ZA KOMUNIKACIJSKE MREZE

49. VODITELJ SLUZBE ZA KOMUNIKACIJSKE MREZE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

40%



Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove planiranja i izgradnje infrastrukture komunikacijskih sustava i

druge najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strategija, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Sluzbe. 10%
Zadatak 4.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe te priprema dokumentaciju za
nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 10%
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke
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- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje Sluzbom

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr$avanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema.

Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ograni¢ene
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

50. VISI INFORMATICKI SAVJETNIK ZA KOMUNIKACIJSKE MREZE (I1.
kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove koji se odnose na komunikacijske sustave, izgradnju i odrZavanje
komunikacijske infrastrukture i komunikacijskih mreza, poslove vezane za izradu projekata i
projektne dokumentacije iz podru¢ja komunikacijskih sustava.

40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane za implementaciju sigurnosti i zaStite integriteta
komunikacijskih sustava te poslove implementacije standarda i kvalitete komunikacijskog
sustava. 30%

Zadatak 3.
Definira tehnicke zadatke za implementaciju novih rjeSenja 1 uskladivanja komunikacijske
infrastrukture s potrebama informacijskog sustava te sudjeluje u pripremi i izradi analiza,



planova, programa te pripremi dokumentacije za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka

javne nabave iz djelokruga Sluzbe. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjeséa, informacije 1 druge strucne materijale, te obavlja 1 druge poslove koje mu
povjeri voditelj Sluzbe.

10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova:

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

51. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA KOMUNIKACIJSKE - 1 izvrSitelj
MREZE
( 1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove vezane za izradu projekata i projektne dokumentacije iz podrucja
komunikacijskih sustava. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove vezane za implementaciju sigurnosti i zastite integriteta komunikacijskih
sustava te poslove implementacije standarda i kvalitete komunikacijskog sustava. 25%



Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe te u pripremi dokumentacije za
nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 25%

Zadatak 4.

Obavlja poslove izrade analize postojeceg stanja, sudjeluje u izradi programa i
planova buducéih potreba te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struc¢ni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Sluzbe, rjesavanje slozenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu sloZenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika u vezi s raCunalnim mrezama pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija sa sluzbenicima SluZbe
za raCunalne mreze, Sluzbe za odrzavanje informacijskog sustava, sluzbenicima Sektora te
drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

52. VISI S!‘RUCNI SURADNIK ZA KOMUNIKACIJSKE -2 izvrsitelja
MREZE
( II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podruc¢ja komunikacijskih sustava. 50%
Zadatak 2.

Obavlja poslove definiranja tehnickih zadataka za implementaciju novih rjesenja i
uskladivanja komunikacijske infrastrukture s potrebama informacijskog sustava. 25%

Zadatak 3.

Sudjeluje u provodenju odnosno implementaciji sigurnosti i zastite integriteta komunikacijskih



sustava, implementaciji standarda i kvalitete komunikacijskog sustava te obavlja i druge
poslove po nalogu.
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25%
Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i
planova iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje slozenijih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu slozenijih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika u vezi s raunalnim mrezama pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i ¢esta komunikacija sa sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

53. VISI INFORMATICKI REFERENT ZA - 3 izvrSitelja
KOMUNIKACIJSKE MREZE
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na komunikacijske sustave, izgradnju

1 odrzavanje komunikacijske infrastrukture 1 komunikacijskih mreza.

30%

Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima koji se odnose na implementaciju sustava sigurnosti informacijsko-
komunikacijskog sustava, implementaciju standarda i kvalitete i administriranje

komunikacijskih sustava. 30%

Zadatak 3.

Obavlja poslove pracenja tehni¢kog razvitka i standarda komunikacijskih sustava te sudjeluje
u definiranju tehnickih zadataka za implementaciju novih rjesenja.

30%

Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi analiza, programa i planova vezano za komunikacijske sustave te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%
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Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki
studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje tehnologije rada telefonskih centrala

- poznavanje tehnologije rada racunalno-komunikacijskih mreza

poznavanje aplikativnih standardnih programa

pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika. Posao se obavlja uz primjenu jednostavnijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
u vezi s odrzavanjem komunikacijske mreze pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima
Sektora.

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

54. INFORMATICKI REFERENT ZA KOMUNIKACIJSKE -2 izvrSitelja
MREZE
( I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove koji se odnose na izgradnju i unapredivanje komunikacijskih
sustava, izgradnju komunikacijske infrastrukture i komunikacijskih mreza. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima koji se odnose na implementaciju sustava sigurnosti informacijsko-
komunikacijskog sustava, implementaciju standarda i kvalitete komunikacijskih sustava.

20%
Zadatak 3.
Sudjeluje u poslovima koji se odnose na administriranje komunikacijskih sustava i odrzavanje
instalirane komunikacijske opreme. 20%
Zadatak 4.

Obavlja jednostavne poslove dokumentiranja i azuriranja dokumentacije komunikacijskih
sustava te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%
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Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema telekomunikacijske, elektrotehnicke ili elektronicke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjestenicima gradskih upravnih tijela.

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

55. TELEFONIST -10
izvrsitelja

(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 12.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rukuje posrednickim uredajem telefonske centrale i osigurava veze na poziv stranaka.

40%
Zadatak 2.
Obavlja spajanje gradskih 1 medugradskih linija.

40%
Zadatak 3.
Daje jednostavne informacije u skladu sa svojim poslovima i zadacima, te obavlja i druge
poslove.
20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema telefonist za kuéne centrale, odnosno srednja stru¢na sprema tehnicke
ili op¢e struke

SloZenost poslova:
Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova koji

zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina za telefoniste za kuéne centrale.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:



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

1.6. SLUZBA ZA DIGITALNU INFRASTRUKTURU I USLUGE
56. VODITELJ SLUZBE ZA DIGITALNU INFRASTRUKTURU I USLUGE
- 1 izvrSitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, 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 planiranja razvoja i sustavnog unaprjedivanja digitalne
infrastrukture, 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza,
planova 1 programa iz djelokruga Sluzbe. 10%
Zadatak 4.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe te priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 10%
Zadatak 5.

Prati 1 proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Sluzbe te obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri pomocnik
procelnika. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili strucni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje SluZbom

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr$avanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih
strucnih problema.

Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ogranicene



povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procCelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

57. VISI INFORMATICKI SAVJETNIK ZA DIGITALNU INFRASTRUKTURU |
USLUGE

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

izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane za vodenje projektnih zadataka iz podrucja lokalnih
raCunalnih mreza 1 mreza Sirokog podrucja, poslove kontrole nad izvodenjem i
implementacijom projekata vezano za racunalne mreze i mreze Sirokog podrucja.

40%
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove implementacije sigurnosti i zastite integriteta raCunalnih mreza.
30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova, programa te pripremi dokumentacije za
nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave iz djelokruga Sluzbe. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova:

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



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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem SluZbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija u svrhu razvoja i unapredivanja racunalnih mreza i mreza
Sirokog podrucja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

58. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA DIGITALNU -2 izvrsitelja
INFRASTRUKTURU I USLUGE
( 1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane za izradu projekata i projektne dokumentacije iz podrucja
lokalnih ra¢unalnih mreZa i mreza Sirokog podrucja. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove vezane za kontrolu nad izvodenjem i implementacijom projekata vezano za
racunalne mreze i mreze Sirokog podrucja. 25%
Zadatak 3.

Obavlja poslove implementacije sigurnosti 1 zaStite integriteta raCunalnih mreza. 15%
Zadatak 4.

Obavlja poslove kontrole davanja 1 ukidanja prava pristupa sluzbenika
1 namjeStenika mreZnim resursima.
10%
Zadatak 5.
Obavlja poslove izrade analize postojeceg stanja, sudjeluje u izradi programa i
planova buducih potreba te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima - pasivno znanje engleskog
jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga SluZbe, rjeSavanje sloZenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih



tehnika u vezi s racunalnim mrezama pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija sa sluzbenicima Sektora
te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

59. VISI STRUCNI SURADNIK ZA DIGITALNU -2 izvrsitelja
INFRASTRUKTURU I USLUGE
(II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
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podrucja lokalnih racunalnih mreza i mreza Sirokog podrucja. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u provodenju kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata vezano za rad
racunalnih mreza, sudjeluje u implementaciji sigurnosti i zaStite integriteta racunalnih
mreza. 25%
Zadatak 3.
Obavlja poslove implementacije standarda i kvalitete raCunalnih mreza, prati tehnicki razvitak i
standarde u podru¢ju racunalnih mreza, sudjeluje u definiranju tehni¢kih zadataka za
Implementaciju novih rjeSenja, sudjeluje na uskladivanju mrezne racunalne infrastrukture s
potrebama informacijskog sustava, suraduje u izradi analize postojeceg stanja, te programa i
planova buducih potreba Sluzbe i sustava u cijelosti, te obavlja i druge poslove po nalogu.

25%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje slozenijih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika u vezi s raCunalnim mreZama pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe 1 ¢esta komunikacija sa sluzbenicima drugih
gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

60. VISI INFORMATICKI REFERENT ZA DIGITALNU - 2 izvrSitelja
INFRASTRUKTURU | USLUGE
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove koji se odnose na izgradnju digitalne infrastrukture,
implementaciju projekata vezano za digitalnu infrastrukturu. 50%

Zadatak 2.
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Obavlja jednostavnije poslove administriranja racunalne mreze, uspostavljanje, pracenje i

mjerenje protoka podataka. 20%
Zadatak 3.

Obavlja poslove koji se odnose na optimiziranje mreznog prometa, davanje i ukidanje prava
pristupa sluzbenika i namjesStenika mreznim resursima. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove koji se odnose na pridjeljivanje mreznih resursa racunalnoj opremi i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni Kratki studij
telekomunikacijske, racunarske ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Posao se obavlja uz primjenu jednostavnijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
u vezi s racunalnim mreZzama pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova 1
zadataka radnog mjesta.

-5
61. INFORMATICKI REFERENT ZA DIGITALNU izvrsitelja
INFRASTRUKTURU I USLUGE

( I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove pomoc¢i korisnicima informacijskog sustava vezano za
racunalne mreze. 60%
Zadatak 2.

Obavlja poslove dezurstva i pomoc¢i korisnicima u rjeSavanju problema racunalne mreze. 25%

Zadatak 3.
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Utvrduje i otklanja kvarove na operativnom sustavu, obavlja poslove vezane uz preseljenje
racunalne opreme, te druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke, informaticke, upravne ili op¢e struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika sukladno propisima s podrucja informatike i komunikacija.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluZbenicima i namjestenicima gradskih upravnih tijela.

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

1.7. SLUZBA ZA BAZE PODATAKA I RAZVOJ APLIKATIVNIH RJESENJA
62. VODITELJ SLUZBE ZA BAZE PODATAKA | RAZVOJ APLIKATIVNIH
RJESENJA -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

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

Obavlja najslozenije poslove planiranja i izgradnje aplikativnih rjeSenja i druge najslozenije
poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Sluzbe. 10%
Zadatak 4.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe te priprema dokumentaciju
za nadmetanje i zahtjeve za pocCetak postupka javne nabave.

10%
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Zadatak 5.
Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika.

10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij elektrotehnic¢ke, informaticke ili prometne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno
upravljanje Sluzbom

- pasivno poznavanje engleskog jezika.

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

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema.

Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ograni¢ene
povremenim nadzorom i pomod¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju slozenih strucnih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima.
Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima, i drugim subjektima iz
djelokruga Sluzbe. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnoSenje 1zvjestaja.

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

1.7.1. ODSJEK ZA APLIKATIVNU PODRSKU

63. VODITELJ ODSJEKA ZA APLIKATIVNU PODRSKU - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o
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pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.
40%
Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove izrade projekata i projektne dokumentacije iz podrucja programske
ili aplikativne podrske i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka.

30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka te priprema
dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 20%
Zadatak 4.
Izraduje izvjeséa, informacije 1 druge strucne materijale, te obavlja 1 druge poslove koje mu
povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni  diplomski studij elektrotehnicke, informaticke struke ili struke projektnog
menadZmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena Ce$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena ¢e$¢im
nadzorom i pomoci voditelja Sluzbe pri rjesavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Sektora. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka. Davanje prijedloga voditelju Sluzbe za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

64. VIS INFORMATICKI SAVJIETNIK ZA APLIKATIVNU PODRSKU
- 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podrucja programske ili aplikativne podrske, nadogradnju postojec¢ih programskih ili
aplikativnih rjeSenja novijim verzijama, dokumentiranje verzija programske ili aplikativne
podrske. 35%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove kontrole nad izvodenjem i1 implementacijom projekata vezanih za
programsku podrsku, implementaciju sigurnosti informacijskog sustava, standarda i kvalitete
informacijskog sustava. Obavlja najsloZenije poslove kontrole rada ugovornog servisa
informacijskog sustava vezano za programsku podrSku, poslove vezane za izradu analize

postojeceg stanja. 35%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova, programa te pripremi dokumentacije za
nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave iz djelokruga Sluzbe. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove izrade programa i planovabudu¢ih potreba Odsjeka i sustava u cijelosti

vezanih za aplikativnu podrsku, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka.
10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij elektrotehnicke, informatic¢ke struke ili struke s podrucja prirodnih
znanosti (matematika)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

te sudjelovanje u izradi izvjesca, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i

proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odsjeka. 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 Sluzbe.

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

komunikacija s voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija u svrhu razvoja i unapredivanja aplikativnih rjeSenja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Odgovornosti koja

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

postupaka 1 metoda rada, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka.

65. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA APLIKATIVNU - 2 izvrSitelja
PODRSKU
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.
Obavlja sloZene poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podrucja programske ili aplikativne podrske. 30%

Zadatak 2.

Obavlja sloZene poslove kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih za
programsku podrsku, implementaciju sigurnosti informacijskog sustava, standarda i kvalitete
informacijskog sustava. 30%

Zadatak 3.
Obavlja poslove kontrole rada ugovornog servisa informacijskog sustava vezano za pogramsku
podrsku, poslove vezane za izradu analize postojeceg stanja.

20%

Zadatak 4.

Obavlja poslove izrade programa i planova budu¢ih potreba Odsjeka i sustava u cijelosti
vezanih za aplikativnu podrsku, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke struke ili struke s podrucja prirodnih
znanosti (matematika)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu sloZenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih
tehnika u vezi s aplikativnom podrskom pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija sa sluZbenicima
Sluzbe i1 Sektora te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s
drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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



66. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA RAZVOJ APLIKATIVNIH -1 izvrsitelj
RJESENJA
( 1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.
Obavlja slozene poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podrucja programske ili aplikativne podrske. 30%

Zadatak 2.
Obavlja poslove kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih za programsku
podrsku, implementaciju sigurnosti informacijskog sustava, standarda i kvalitete

informacijskog sustava. 30%
Zadatak 3.

Obavlja poslove kontrole rada ugovornog servisa informacijskog sustava vezano za pogramsku
podrsku, poslove vezane za izradu analize postojeceg stanja. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove izrade programskih rjesenja, odrzavanje postojecih rjesenja i implementaciju i
obuku korisnika, te ostale poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke struke ili struke s podrucja prirodnih
znanosti (matematika)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika u vezi s razvojem aplikativnih rjesenja pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija sa sluzbenicima
Sluzbe 1 Sektora te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna 1 pisana) s
drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

67. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMPLEMENTACIJU APLIKATIVNIH
RJESENJA - 2 izvrSitelja (II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove vezane uz planiranje 1 razvoj buducih aplikativnih rjeSenja,
implementaciju sigurnosti informacijskog sustava, standarda i kvalitete informacijskog sustava.

40%
Zadatak 2.
Obavlja slozenije poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podrucja programske ili aplikativne podrske. 30%
Zadatak 3.
Obavlja poslove pracenja i analize zahtjeva korisnika radi nadogradnje postojecih aplikativnih
rjeSenja novijim verzijama. 20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi analize postojeéeg stanja, te programa i planova Odsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz Cestu

suradnju i konzultaciju s nadredenim sluzbenicima te ukljucuju pruzanje pomoc¢i u primjeni

propisa iz djelokruga Odsjeka, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna

suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim

subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih

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

mjesta.

68. STRUCNI SURADNIK ZA APLIKATIVNU PODRSKU
(II1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obavljanju poslova koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podrucja programske ili aplikativne podrske.



30%

Zadatak 2.
Strucno obraduje i prati poslove kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih
za programsku podrsku, sigurnost, standard i kvalitete informacijskog sustava. 30%

Zadatak 3.

Predlaze rjeSenja manje sloZenih pitanja vezanih uz poslove kontrole rada ugovornog servisa
informacijskog sustava vezano za programsku podrsku.

20%

Zadatak 4.

Suraduje u izradi programskih rjeSenja i odrzavanju postojecih rjesenja, te obavlja ostale
poslove po nalogu.

20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij telekomunikacijske ili
informaticke struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluZzbenicima Odsjeka 1 sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna 1 pisana
razmjena informacija. Stalna suradnja i1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima
unutar Sluzbe te Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima u drugim
gradskim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene dokumentacije 1
informacija.

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



69. INFORMATICI REFERENT ZA IMPLEMENTACIJU APLIKATIVNIH

RJESENJA - 3 izvrSitelja (I kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski
rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove koji se odnose na instalaciju i testiranje aplikativnih rjeSenja.40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih uz razvoj
aplikativnih rjesenja. 30%




Zadatak 3.
Samostalno izraduje interne upute za instalaciju pojedinih aplikativnih rjeSenja te analizira
zahtjeve sluzbenika gradskih upravnih tijela vezanih za pojedino aplikativno rjeSenje te radi na

unaprjedenju istih. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analiza, programa i planova vezanih uz razvoj aplikativnih rjeSenja te
obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova, koji ukljucuje poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada, stru¢nih tehnika i postupaka sukladno
struci.

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

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

70. INFORMATICI REFERENT ZA APLIKATIVNU PODRSKU - 3 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove koji se odnose na razvoj aplikativnih rjeSenja. 40%
Zadatak 2.

Samostalno izraduje interne upute iz podrucje programske i1 aplikativne podrSke te pruza
korisni¢ku podrSku sluZbenicima gradskih upravnih tijela u koriStenju aplikativnih rjeSenja.
30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima kontrole nad izvodenjem i implementacijom projekata vezanih uz
programsku podrsku, sigurnost, standard 1 kvalitete informacijskog sustava. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analiza, programa 1 planova vezano za podrucje programske ili aplikativne
podrske te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke, informaticke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje sistemskih i aplikativnih standardnih programa

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova, koji ukljucuje poslove koji zahtijevaju
primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada, stru¢nih tehnika 1 postupaka sukladno
struci.

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




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

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

- .7.2. ODSJEK ZA BAZE PODATAKA

71. VODITELJ ODSJEKA ZA BAZE PODATAKA - 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
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sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o
pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%

Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove instalacije baza, mjerenja performansi i optimizacije sustava,
implementacije sigurnosti informacijskog sustava u cjelini i druge najslozenije poslove iz djelokruga

Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka te priprema
dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ogranicena ¢eS¢im
nadzorom i pomoc¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnoSenje 1zvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloge voditelju Sluzbe za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

72. VISI INFORMATICKI SAVJETNIK ZA BAZE PODATAKA - 2 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podrucja baza podataka, kontrolu nad izvodenjem i implementacijom projekata vezano za baze
podataka. 35%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz implementaciju sigurnosti informacijskog sustava,
implementaciju standarda i kvalitete informacijskih sustava, kontrolu rada ugovornog servisa
informacijskog sustava vezano za baze podataka, izradu sigurnosnih kopija, implementaciju
elektronicke arhive. 35%
Zadatak 3.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz izradu analize postojeéeg stanja, te programa i planova
buducih potreba Odsjeka i sustava u cijelosti vezano za baze podataka, izradu multimedijalnih
sadrzaja, stvaranje multimedijalnih baza. 15%
Zadatak 4.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz izradu rjeSenja za press-clipping, tehnicku podrsku
djelatnicima gradske uprave pri izradi multimedijalnih sadrZaja, te obavlja i druge poslove koje
mu povjeri voditelj Odsjeka. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke ili informaticke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

rjeSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga Sluzbe te sudjelovanje u izradi izvjesca,

planova i1 programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i prouc¢avanje svih poslova i

propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise

razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

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

komunikacija s voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija u svrhu razvoja i unapredivanja racunalnih mreza i mreza Sirokog podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Odgovornosti koja

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

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

73.INFORMATICKI SAVJETNIK ZA BAZE PODATAKA - 1 izvrSitelj
( 1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz
podrucja baza podataka, kontrolu nad izvodenjem i implementacijom projekata vezano za baze
podataka. 35%

Zadatak 2.

Obavlja sloZene poslove vezane uz implementaciju sigurnosti informacijskog sustava,
implementaciju standarda i kvalitete informacijskih sustava, kontrolu rada ugovornog servisa
informacijskog sustava vezano za baze podataka, izradu sigurnosnih kopija, implementaciju
elektroniCke arhive. 35%

Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove vezane uz izradu analize postoje¢eg stanja, te programa i planova
buducih potreba Odsjeka i sustava u cijelosti vezano za baze podataka, izradu multimedijalnih
sadrzaja, stvaranje multimedijalnih baza. 15%

Zadatak 4.

Obavlja poslove vezane uz izradu rjeSenja za press-clipping, tehnicku podrsku djelatnicima
gradske uprave pri izradi multimedijalnih sadrZaja, 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 elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima - pasivno znanje engleskog
jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova
iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika u vezi s bazama podataka pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija sa sluzbenicima
Sluzbe i Sektora te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

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

74. INFORMATICKI SAVJETNIK ZA SIGURNOST BAZA - 1 izvrsitelj
PODATAKA
( 1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz

podrucja sigurnosti baza podataka, kontrolu nad izvodenjem i implementacijom projekata

vezano za baze podataka. 35%

Zadatak 2.

Obavlja poslove vezane uz implementaciju sigurnosti informacijskog sustava, implementaciju
standarda i kvalitete informacijskih sustava, kontrolu rada ugovornog servisa informacijskog
sustava vezano za baze podataka, izradu sigurnosnih kopija, implementaciju elektronicke

arhive. 35%
Zadatak 3.

Obavlja sloZene poslove instalacije baze podataka, mjerenja performansi i optimizacije sustava, dodjele
ovlasti za pristup bazama podataka te izradu procedura za izvje$c¢a iz baza podataka. 15%
Zadatak 4.

Obavlja poslove pracenja i azuriranja procedura za sigurnosne kopije podataka i izrada i
osvjezavanje dokumentcije za sigurnosne kopije, te druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij elektrotehnicke, informaticke ili prometne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i
planova iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu sloZenih postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika u vezi sa sigurnosti baza podataka pa je osobni doprinos vi$e razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija sa sluzbenicima
Sluzbe i1 Sektora te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja (verbalna i pisana) s drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
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-59- pojedinacénih odluka.

75. VISI STRUCNI SURADNIK ZA BAZE PODATAKA - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove koji se odnose na izradu projekata i projektne dokumentacije iz

podrucja baza podataka, kontrolu nad izvodenjem i implementacijom projekata vezano za baze

podataka. 50%

Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove vezane uz implementaciju sigurnosti informacijskog sustava,

implementaciju standarda i kvalitete informacijskih sustava vezano za baze podataka, izradu

sigurnosnih kopija baza podataka te poslove pruzanja potpore korisnicima informatickih resursa.
25%

Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove vezane uz odrZavanje racunalne opreme, izradu analize postojeceg
stanja, te programa i planova buducih potreba Odsjeka i sustava u cijelosti vezano za baze
podataka te obavlja i druge poslove po nalogu. 25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni
diplomski studij s podrucja tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- pasivno znanje engleskog jezika

- znanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi programa i planova iz

djelokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZenijih zadataka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika u vezi sa bazama podataka pa je osobni doprinos viSe razine.

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

upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esta komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe i

Sektora te drugih gradskih upravnih tijela. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s

drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinac¢nih odluka.
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2. SEKTOR ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA
DIGITALIZACIJE I RAZVOJ I UNAPREDENJE PROCESA

76. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA
DIGITALIZACIJE I RAZVOJ I UNAPREDENJE PROCESA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove sluzbenicima,
daje upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te nadzire obavljanje
poslova i zadataka. 50%

Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i

predlaze njihovo rjeSavanje. 20%
Zadatak 3.

Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%
Zadatak 4.

RjeSava u najsloZenijim predmetima te obavlja 1 druge najsloZenije poslove iz djelokruga Sektora
i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

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

10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij 1li sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenost poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i
pruZanje potpore osobama na vis§im rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvr§avanju planova i
programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.
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Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih
ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluZbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeéim i ostalim sluZbenicima
Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijelima drzavne uprave. Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka,
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Sektora.

- 2.1. SLUZBA ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA DIGITALIZACIJE
- 77.VODITELJ SLUZBE ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA
DIGITALIZACIJE

- L kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Rukovodi Sluzbom, rasporeduje poslove sluzbenicima, daje upute za njihovo obavljanje, prati i

nadzire obavljanje poslova. 30%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz razvoj integriranog pristupa u pripremi i provedbi
projekata iz podrucja digitalizacije. 30%
Zadatak 3.

Obavlja poslove koordinacije, identifikacije, pokretanja inicijativa i pripreme dokumentacije
za podnoSenje projektnih prijedloga iz podrucja digitalizacije na otvorene pozive za dodjelu
bespovratnih financijskih sredstava osiguranih financijskim instrumentima EU i drugih izvora
financiranja. 20%

Zadatak 4.
Prati i proucava stanje i propise iz podrucja djelokruga Sluzbe, prati i proucava stanje i propise
vezano uz utvrdivanje potreba te pripremu, provedbu i pracenje programa i projekata. 10%

Zadatak 5.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove $to mu ih odredi pomo¢nik
procelnika. 10%

Opis razine standardnih mijerila:
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Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri razvoju integriranog pristupa u pripremi
i provedbi projekata, davanju novih rjeSenja i radnih metoda i izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ograni¢ene povremenim
nadzorom i pomo¢i pomoc¢nika procelnika pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija s pomo¢énikom
procelnika. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u vezi s
pokretanjem inicijativa i pripremom dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga iz
podrugja digitalizacije. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave, drugim drZavnim tijelima i institucijama iz djelokruga SluZzbe.

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

78. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA
DIGITALIZACIJE
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove razvoja integriranog pristupa u pripremi i provedbi projekata iz podrucja
digitalizacije. Prati i prou¢ava zakone i druge propise iz podrucja digitalizacije, a vezano uz
koristenje sredstava EU, prati i proucava stanje i propise vezano uz utvrdivanje potreba te

pripremu, provedbu i pracenje programa i projekata. 30%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove koordinacije, identifikacije, pokretanja inicijativa i pripreme
dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga iz podrucja digitalizacije na otvorene pozive za
dodjelu bespovratnih financijskih sredstava osiguranih financijskim instrumentima EU i drugih
izvora financiranja. 30%
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Zadatak 3.

Vodi i koordinira projekte iz podru¢ja digitalizacije, prati provedbu podnesenih projektnih
prijedloga te ocitovanja nadleznim tijelima provedbe, priprema i izraduje izvjeséa i druge
strucne materijale, pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima, izraduje opce i druge akte iz djelokruga
Sluzbe. 25%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, drugim drzavnim tijelima i
institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u svezi s pripremom i
provedbom EU projekata digitalizacije, te obavlja i druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1
proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja pripreme i provedbe
projekata digitalizacije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te pruzanja savjeta iz podrucja pripreme i1 provedbe projekata digitalizacije.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim
drzavnim tijelima 1 institucijama iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka te provedbu
planova 1 projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i koordinaciji sudjeluje.

79. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA
DIGITALIZACIJE
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 3 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove koordinacije, identifikacije, pokretanja inicijativa i pripreme dokumentacije
za podnosenje projektnih prijedloga iz podruéja digitalizacije na otvorene pozive za dodjelu
bespovratnih financijskih sredstava osiguranih financijskim instrumentima EU i drugih izvora
financiranja. Prati i proucava zakone i druge propise iz podrucja digitalizacije, a vezano uz
koriStenje sredstava EU. 40%

Zadatak 2.
Prati provedbu podnesenih projektnih prijedloga te ocitovanja nadleznim tijelima provedbe, obavlja
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poslove pripreme i podnoSenja zahtjeva za nadoknadom sredstava u propisanim rokovima te pribavlja
propisanu dokumentaciju. 30%

Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove vezano uz utvrdivanje potreba te pripremu, provedbu i pracenje
programa i projekata, koordinira stru¢nu i logisti¢ku podrSku u pripremi i provedbi
projekata. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim tijelima i
institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruZanja savjeta u svezi s pripremom 1
provedbom EU projekata digitalizacije, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZzenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja pripreme i provedbe
projekata digitalizacije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te pruzanja savjeta iz podrucja pripreme i provedbe projekata digitalizacije.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim
drZzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga Sluzbe.

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

80. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA
DIGITALIZACIJE

(I1. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 3 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove pripreme dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga iz
podrucja digitalizacije na otvorene pozive za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava
osiguranih financijskim instrumentima EU i drugih izvora financiranja. 40%
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Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima pripreme i podnosenja zahtjeva za nadoknadom sredstava u propisanim
rokovima te pribavljanja propisane dokumentacije. 30%
Zadatak 3.

Vodi evidencije o planiranim, prijavljenim i projektima u provedbi, te obavlja poslove
koordinacije s drugim gradskim upravnim tijelima i tijelima drZzavne uprave. 20%
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim tijelima i
institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija svezi s pripremom i provedbom EU
projekata digitalizacije, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja pripreme i provedbe
projekata digitalizacije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i
postupaka pa je 1 osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluzbenicima SluZbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te pruZanja savjeta iz podrucja pripreme i provedbe projekata digitalizacije.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim
drZzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga Sluzbe.

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

81. STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU I PRACENJE EU PROJEKATA
DIGITALIZACIJE
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -1 izvrsitel]

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove pripreme dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga iz
podrucja digitalizacije na otvorene pozive za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava
osiguranih financijskim instrumentima EU i drugih izvora financiranja. 40%
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Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim tijelima 1
institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija svezi s pripremom i provedbom EU
projekata digitalizacije. 30%

Zadatak 3.

Obavlja administrativne i jednostavne poslove pripreme za podnoSenje projektnih prijedloga iz
podrucja digitalizacije, prikuplja i sreduje podatke i informacije, vodi potrebne evidencije 20%

Zadatak 4.
Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvje$c¢a, odgovara na telefonske pozive, e-
postu i upite sluzbenika, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske, upravne ili opcée struke

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

SloZenost poslova:

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave,
drugim drzavnim tijelima i institucijama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu postupaka
I metoda rada.

2. 2.SLUZBA ZA ANALIZU I UNAPREPENJE POSLOVNIH PROCESA

82. VODITELJ SLUZBE ZA ANALIZU I UNAPREPENJE POSLOVNIH PROCESA (1.
kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rukovodi Sluzbom, rasporeduje poslove sluzbenicima, daje upute za njihovo obavljanje, prati i
nadzire obavljanje poslova. 30%
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Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz razvoj sustava upravljanja poslovnim procesima,
upravljanja promjenama, i upravljanja kvalitetom, obavlja poslove podrske definiranju strateSkih
ciljeva i inicijativa poslovnih procesa te definiranju kljuénih pokazatelja ostvarenja postavljenih
ciljeva 1 poslove podrSke pracenju realizacije postavljenih ciljeva. 30%

Zadatak 3.

Priprema, vodi, nadzire i koordinira projekte za uspostavu sustava upravljanja poslovnim procesima,
upravljanja promjenama i upravljanja kvalitetom, pruza metodolosku podrsku projektima razvoja
novih poslovnih procesa, pruza podrsku implementaciji promjena u

poslovnim procesima, organizaciji i tehnologiji, pruza podrsku provedbi i kontroli izvrSavanja
poslovnih procesa, poboljsanja kvalitete usluga i isporuka te u provodenju inicijativa za postizanje
ciljeva kvalitete. 20%

Zadatak 4.
Priprema i izraduje izvje$c¢a za potrebe upravljanja poslovnim procesima, pruza stru¢nu pomo¢
korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima u podru¢ju upravljanja poslovnim procesima i

unapredenju poslovnih procesa. 10%
Zadatak 5.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa iz
djelokruga SluZbe te obavlja 1 druge poslove §to mu ih odredi pomo¢nik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visSim rukovodec¢im polozajima te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaznih zadac¢a. Daje visok osobni doprinos pri analizi 1 unapredenju poslovnih
procesa, davanju novih rjeSenja i radnih metoda i izvrSavanju planova i programa iz djelokruga
Sluzbe u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ograniCene
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 sluZzbenicima Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija s pomo¢nikom procelnika.
Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruZanja savjeta u vezi s upravljanjem
1 unapredenjem poslovnih procesa.

Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave,

drugim drzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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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 Sluzbe. Izravna odgovornost
za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak
na odredivanje strategije i njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

83. STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE POSLOVNIM PROCESIMA
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
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Obavlja slozene poslove kontinuiranog unapredenja poslovnih procesa, sudjeluje u provedbi
projekata uspostave sustava upravljanja poslovnim procesima i upravljanja promjenama. Prati i
proucava propise iz podrucja upravljanja poslovnim procesima i upravljanja promjenama. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi akata iz djelokruga Sluzbe. Sudjeluje u poslovima podrske
projektima razvoja novih procesa, poslovima podrske standardizaciji i uskladenju poslovnih
procesa, pruza podrsku implementaciji promjena i transformaciji poslovnih procesa, organizacije
1 tehnologije, pruza podrsku provedbi i1 kontroli izvr§avanja poslovnih procesa.

30%

Zadatak 3.

Priprema i izraduje izvjeSc¢a za potrebe upravljanja poslovnim procesima, pruza stru¢nu pomo¢
korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima vezano uz upravljanja poslovnim
procesima. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija u svezi s uspostavom sustava upravljanja poslovnim procesima, te obavlja i druge
poslove. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz podrucja
upravljanja poslovnim procesima i upravljanja promjenama, rjeSavanje slozenih predmeta i
rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1
proucavanje metodologija i tehnologija iz podruéja upravljanja poslovnim procesima i
upravljanja promjenama te prac¢enje i primjenu propisa iz podrucja standardizacije i uskladenja
poslovnih procesa. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa
je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te pruZanja savjeta u svezi s upravljanjem poslovnim procesima i upravljanjem
promjenama. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne
uprave, drugim drzavnim tijelima 1 institucijama iz djelokruga Sluzbe.

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

84. STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALIZU I OPTIMIZACIJU
POSLOVNIH PROCESA
- 2 izvrsitelja
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(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi sloZene analize poslovnih procesa, prikuplja prijedloge za unapredenja poslovnih procesa i
sudjeluje u procjeni prijedloga za unapredenje poslovnih procesa i razvoja novog poslovnog procesa,
izraduje kalkulacije 1 projekcije kao podlogu za izradu prijedloga strateSkih i godi$njih planova
optimizacije poslovanja, pruza podrsku implementaciji promjena i transformaciji poslovnih procesa,
organizacije i tehnologije, pruza podrsku provedbi i kontroli izvrSavanja

poslovnih procesa. 30%

Zadatak 2.

Obavlja sloZene poslove pracenja i primjene nacionalne politike upravljanja kvalitetom te s tim
u vezi proucava metodologije i tehnologije iz podrucja upravljanja kvalitetom, poslove dizajna
poslovnih procesa, izgradnje repozitorija poslovnih procesa, usvaja metodologije i nacine
prikupljanja podataka za analize poslovnih procesa, analizira i kontrolira meduovisnost i
uskladenost poslovnih procesa razlic¢itih sustava, organizira i provodi konsolidaciju sloZzenih
poslovnih procesa. 30%

Zadatak 3.
Priprema i izraduje izvjesSéa za potrebe upravljanja kvalitetom, te analize i optimizacije poslovnih procesa, pruza
struénu pomo¢ korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima vezano uz analizu i optimizaciju

poslovnih procesa. 20%

Zadatak 4.
Administrira i prezentira repozitorij poslovnih procesa prema gradskim upravnim tijelima vezano uz
analizu i optimizaciju poslovnih procesa i primjenu sustava upravljanja kvalitetom. 10%

Zadatak 5.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, i drugim subjektima u svrhu procjene primjene sustava
upravljanja kvalitetom, prikupljanja i razmjene informacija u svezi s uspostavom sustava
upravljanja kvalitetom, te analizom i optimizacijom poslovnih procesa i obavlja i druge
poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
rjeSavanje sloZenih predmeta 1 rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja SluZzbe. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje metodologija i tehnologija iz podrucja analize 1
optimizacije poslovnih procesa te pracenje i1 primjenu propisa iz podrucja standardizacije i
uskladenja poslovnih procesa. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i
postupaka, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i komunikacija
sa voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim
upravnim tijelima i drugim subjektima u svezi s analizom i optimizacijom poslovnih procesa.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave,

drugim drzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinac¢nih
odluka u svezi s analizom i optimizacijom poslovnih procesa.

85.VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE POSLOVNIM PROCESIMA (l1.
kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) -2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove unapredenja procesa za upravljanje poslovnim procesima i upravljanja
promjenama te prati i prou¢ava metodologije i tehnologije iz podruéja upravljanja poslovnim procesima i
upravljanja promjenama. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima podrske projektima razvoja novih procesa, poslovima podrske standardizaciji i
uskladenju poslovnih procesa, pruza podrsku implementaciji promjena i transformaciji poslovnih procesa,
organizacije i tehnologije, pruza podrsku provedbi i kontroli izvrSavanja poslovnih procesa. 30%

Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi izvje$ca za potrebe upravljanja poslovnim procesima, pruza
struénu pomo¢ korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima iz djelokruga Sluzbe. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
u svezi s uspostavom sustava upravljanja poslovnim procesima i upravljanja promjenama, te obavlja i
druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar
Sluzbe na temelju poznavanja metodologija i tehnologija iz podrucja upravljanja poslovnim
procesima i upravljanja promjenama te uz primjenu propisa iz podrucja standardizacije i uskladenja
poslovnih procesa. Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima
te ukljucuju pruzanje pomo¢i u realizaciji poslova u svezi s upravljanjem poslovnim procesima i
upravljanjem promjenama pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor 1 upute voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluZbenicima SluZbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija u svezi s upravljanjem poslovnim procesima i upravljanjem promjenama.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim
drzavnim tijelima 1 institucijama iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka 1 metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Sluzbe.

86. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZU I OPTIMIZACIJU POSLOVNIH

PROCESA
(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja stalne sloZenije poslove izrade prijedloga modela postojeéeg stanja poslovnih procesa, obavlja poslove
izrade prijedloga modela novog buduceg stanja poslovnih procesa, priprema dokumentaciju i pruza stru¢nu
pomo¢ u verifikaciji modela poslovnih procesa prema gradskim upravnim tijelima, aZurira i objavljuje
promjene modela poslovnih procesa, prati i primjenjuje standarde dizajna poslovnih procesa.

50%

Zadatak 2.
Sudjeluje u provedbi kvalitativne i kvantitativne analize poslovnih procesa u gradskim upravnim
tijelima. 20%

Zadatak 3.

Izraduje izvjesca iz repozitorija poslovnih procesa za potrebe upravljanja poslovnim procesima,
pruza struénu pomo¢ korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima vezano uz dizajn i
verifikaciju poslovnih procesa. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija u svezi s dizajnom i verifikacijom poslovnih procesa, te obavlja i druge poslove. 10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne poslove
unutar Sluzbe na temelju poznavanja metodologija i tehnologija iz podrucja dizajna poslovnih
procesa te uz primjenu propisa iz podrucja standardizacije i uskladenja poslovnih procesa.
Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te ukljucuju
pruzanje pomo¢i u realizaciji poslova u svezi s dizajnom i verifikacijom poslovnih procesa pa je i
osobni doprinos visSe razine.

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



-166-

nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluZbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija u svezi s dizajnom i verifikacijom poslovnih procesa. Povremena komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim tijelima i institucijama
iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka 1 metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Sluzbe.

87. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE KVALITETOM
(I1. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove pracenja i primjene nacionalne politike upravljanja kvalitetom
te prati i proucava metodologije i tehnologije iz podruc¢ja upravljanja kvalitetom. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima podrske gradskim upravnim tijelima u uspostavi, provedbi, odrzavanju
1 poboljSavanju sustava upravljanja kvalitetom, poboljSanja kvalitete usluga i isporuka te u
provodenju inicijativa za postizanje ciljeva kvalitete. 30%

Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije i izvjeS¢a za potrebe upravljanja kvalitetom, pruza
stru¢nu pomo¢ korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima iz djelokruga Sluzbe. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, i drugim subjektima u svrhu procjene primjene sustava upravljanja
kvalitetom, prikupljanja i razmjene informacija u svezi s uspostavom sustava upravljanja kvalitetom, te
obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne poslove
unutar Sluzbe na temelju poznavanja metodologija i tehnologija i primjene propisa iz podrucja
upravljanja kvalitetom. Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim
upravnim tijelima te ukljucuju pruzanje pomoc¢i u realizaciji poslova u svezi s upravljanjem
kvalitetom pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u
svezi s upravljanjem kvalitetom. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave, drugim drzavnim tijelima i institucijama iz djelokruga Sluzbe.

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

3. SEKTOR ZA TEHNICKE POSLOVE I POSLOVE ZASTITE OSOBA I IMOVINE

88. POMOCNIK PROCELNIKA ZA TEHNICKE POSLOVE I POSLOVE ZASTITE
OSOBA | IMOVINE - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj,
klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati obavljanje
poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i predlaze njihovo

rjeSavanje. 20%
Zadatak 3.

Izraduje i priprema struc¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%
Zadatak 4.

Rjesava u najslozenijim predmetima te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Sektora i
daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s trgovackim drustvima 1 drugim subjektima iz djelokruga Sektora,
1zraduje izvjesca, informacije 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri proc¢elnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij struke s podrucja tehnickih ili druStvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine za uspjesSno upravljanje Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenost poslova koji ukljuuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

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

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

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

je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
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problema. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane proc¢elnika obuhvacéa nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima i
drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijelima drzavne uprave. Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

89. STRUCNI SAVJETNIK ZA TEHNICKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove §to se odnose na podrucje graditeljstva i energetske arhitekture te druga
tehnicka pitanja iz djelokruga Sektora. 45%
Zadatak 2.

Prati i proucava propise iz djelokruga rada Sektora te daje miSljenja, prati razvoj i predlaze
primjenu novih tehnologija u izgradnji i odrzavanju objekata, energetskih i procesnih postrojenja,
opreme i uredaja u objektima gradske uprave i energetskoj infrastrukturi. 45%
Zadatak 3.

Priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjev za pocetak postupka javne nabave, izvrSava
sklopljene ugovore o javnoj nabavi, te suraduje sa nadleznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi
podataka i o€itovanja u vezi s javnom nabavom iz djelokruga Sektora. Suraduje u sloZenim
postupcima ishodenja tehnicke 1 upravne dokumentacije i izradi nacrta akata 1 izvje$ca za potrebe
Sektora, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij 1li sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij s podrucja tehnic¢kih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Sektora, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor pomocénika

procelnika Sektora.

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

upute pomoc¢nika procelnika Sektora.

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

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

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

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave 1 drugim pravnim subjektima u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

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

za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za
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pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
ODJEL ZA TEHNICKU PRIPREMU I ODRZAVANJE OBJEKATA

90. VODITELJ ODJELA ZA TEHNICKU PRIPREMU I ODRZAVANJE
OBJEKATA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski
rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Izraduje najslozenije akte i druge dokumente, izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale,
obavlja najslozenije poslove kontrole nad izvodenjem projekata na objektima Gradske uprave i

mjesne samouprave, te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.

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

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga SluZbe te priprema dokumentaciju za
nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 10%

Zadatak 5.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoénik procelnika.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij gradevinske, arhitektonske, elektrotehnicke ili strojarske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruZzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja 1 radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

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

je ograniena povremenim nadzorom i p0m001 nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih

problema Ukljucuje samostalnost u orgamzacul 1 realizaciji poslova iz djelokmga Odjela,

ograniene povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozenih

strucnih problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima unutar

Sluzbe. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima, fizi¢kim 1 pravnim

osobama te drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s

predstavnicima tijela drzavne uprave i1 drugim subjektima. Verbalna 1 pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

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

ODSJEK ZA PRIPREMU | OBRADU DOKUMENTACIJE

91. VODITELJ ODSJEKA ZA PRIPREMU | OBRADU
DOKUMENTACIJE - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine,
klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke sluZzbenicima
i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom
i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz prikupljanje, pripremanje i protok dokumentacije vezane
uz rekonstrukciju i investicijsko odrzavanje objekata Gradske uprave Grada Zagreba, uz
koriStenju objekata opreme i uredaja, utroSak materijala i sredstava za tekuée odrzavanje objekata
Gradske uprave Grada Zagreba i mjesne samouprave te uz ostvarivanje prava sluzbenika i
namjestenika Sluzbe, koordinira pripremom i dostavom dokumenata i podataka unutar Sluzbe te
obavlja i druge poslove za potrebe Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

Brine o stru¢nim i tehnickim poslovima koji se odnose na komunikaciju sa gradskim upravnim
tijelima, poslovnim subjektima i unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Sluzbe u vezi razne
dokumentacije, stru¢nih materijala i podnesaka. 30%
Zadatak 4.

Prati vodenje internih evidencija, prikupljanje i obradu podataka za izradu analiza, izvjesca i
drugih stru¢nih materijala iz djelokruga Odjela, objedinjava prijedloge unutarnjih ustrojstvenih
jedinica pri izradi planova, programa, izvjesca o radu 1 drugih stru¢nih materijala iz djelokruga
Odjela, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, tehnicke, ekonomske ili opce struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenost poslova koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova i
zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova
Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja
je ogranic¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar
Sluzbe. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koji uklju¢uje 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
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obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja
poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

92. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU REZIJSKIH TROSKOVA - 1 izvritelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja analizu rezijskih troskova i troskova vanjskih korisnika u objektima Gradske uprave.35%
Zadatak 2.

Izraduje utanacenja za refundaciju rezijskih troskova vanjskih korisnika. 25%

Zadatak 3.

Prikuplja i ¢uva dokumentaciju neophodnu za odrzavanje objekata s pripadajuc¢im instalacijama.
25%

Zadatak 4.

Kontrolira ekonomicnost koristenja prostora, te obavlja i druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada, stru¢nih
tehnika i postupaka. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute voditelja Odsjeka.

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

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

93.. STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU I OBRADU
DOKUMENTACIJE - 5 izvrsitelja (I11. kategorija, potkategorija referent,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira 1 obraduje dokumentaciju potrebnu za rad Ureda prema
metodoloskim 1 drugim uputama, prikuplja i obraduje podatke za izradu analiza, izvjesS¢a 1 drugih
strucnih materijala iz djelokruga Odjela te vrSi njithovu administrativnu i tehni¢ku obradu. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove vezane uz zaprimanje, pregled, evidentiranje i upisivanje akata iz
drugih upravnih tijela u propisane evidencije (ocevidnike), administrativno - tehnicku obradu
pismena, zdruZivanje (prioriranje) i dostavu pismena Sluzbe u rad, te razvodenje predmeta. Prema
uputama vodi struéne i tehni¢ke poslove koji se odnose na komunikaciju sa gradskim upravnim
tijelima, poslovnim subjektima i unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Sluzbe u vezi razne
dokumentacije, stru¢nih materijala i podnesaka. 35%
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Zadatak 3.

Vodi potrebne evidencije, obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije, umnozava i

dostavlja dokumentaciju, brine o ¢uvanju dokumentacije, te obavlja i druge poslove po nalogu.
25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske, upravne, birotehnicke, tehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljuCuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka 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
Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.

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

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

94. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, prikupljanja, sredivanja, obrade podataka, upisivanja
u propisane evidencije (o¢evidnike), te rasporedivanja i razvodenja predmeta Sluzbe. 60%
Zadatak 2.

Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 20%
Zadatak 3.

Razvodi rijeSene predmete 1 predaje ih u pismohranu. 10%
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

ODSJEK ZA OPERATIVNU PRIPREMU, KONTROLU | INVESTICIIJSKO
ODRZAVANJE NA OBJEKTIMA GRADSKE UPRAVE I MJESNE SAMOUPRAVE

95. VODITELJ ODSJEKA ZA OPERATIVNU PRIPREMU, KONTROLU |
INVESTICIJSKO ODRZAVANJE NA OBJEKTIMA GRADSKE UPRAVE I MJESNE

SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 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 sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij gradevinske, arhitektonske, elektrotehnicke ili strojarske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZzenost 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 ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju struénih problema. Ukljucuje

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka, ogranic¢ena

¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar

Sluzbe. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i1 drugim

subjektima. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje

izvjestaja.

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

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

primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno

obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloge voditelju Odjela za unapredenje obavljanja

poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

96. STRUCNI SAVJETNIK ZA ARHITEKTONSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava propise iz podrucja arhitekture, daje savjete i pruza stru¢nu pomo¢ voditelju Odjela i
Odsjeka te drugim sluzbenicima, analizira stanje funkcionalnosti objekata, predlaze odgovarajuce
rekonstrukcije i zahvate u prostoru i na objektima gradske uprave. 30%
Zadatak 2.

Obavlja ocevide na objektima gradske uprave te procjenjuje opravdanost trazenih zahvata na
teku¢em 1 investicijskom odrzavanju objekata i1 unutarnjem opremanju prostora, uskladuje
funkcije prostora, oblikuje uredenje interijera, pokrece realizaciju potrebnih radova, izraduje
naloge izvodac¢ima, obavlja tehnicku i financijsku kontrolu nad kvalitetom i kvantitetom izvedenih
zahvata. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave te izvrSava sklopljene ugovore o javnoj
nabavi. 20%
Zadatak 4.

Priprema i prati izradu projektnih zadataka, tehnicke i upravne dokumentacije te suraduje sa
nadleznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom.

10%
Zadatak 5.
Izraduje prijedlog plana tekuceg i investicijskog odrzavanja poslovnih i reprezentativnih objekata
te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja

Odsjeka.

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

upute voditelja Odsjeka.

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

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

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

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

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

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava propise iz podrucja strojarstva, daje savjete za slozena pitanja i pruza stru¢nu pomoc¢
voditelju Odsjeka te drugim sluzbenicima u Odsjeku, analizira funkcionalnost i pouzdanost
opreme i uredaja i predlaze rjeSenja za poboljSanje funkcionalnosti, predlaZe primjenu novih
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tehnologija u teku¢em 1 investicijskom odrzavanju objekata, priprema 1 izraduje projektne zadatke.

40%
Zadatak 2.
Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupaka javne nabave. 20%
Zadatak 3.
IzvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi te suraduje sa nadleznom sluzbom za javnu nabavu u
pripremi podataka i o¢itovanja. 15%
Zadatak 4.

Prati kvalitetu i opseg obavljenih poslova i pridrzavanje zadanih rokova u obavljanju poslova te
izvjes¢uje voditelja Odsjeka o radu na projektima investicijskog 1 teku¢eg odrzavanja strojarskih
instalacija objekata, postrojenja, opreme i uredaja. 15%
Zadatak 5.

Obavlja oCevide na objektima gradske uprave i kontrolira pogonsko stanje strojarskih instalacija,
postrojenja, sustava i uredaja i daje prijedloge za otklanjanje greSaka te procjenjuje opravdanost
trazenih zahvata na tekuc¢em i investicijskom odrzavanju objekta, pokrece realizaciju potrebnih
radova, izraduje naloge izvodacima, obavlja nadzor nad kvalitetom i kvantitetom izvedenog 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 strojarske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka.

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

upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalno 1 pisano) sa sluZzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluZzbenicima drugih

Odjela 1 Odsjeka u okviru Sluzbe. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i1 pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave i drugim pravnim subjektima u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

98. STRUCNI SAVJETNIK ZA ELEKTROTEHNICKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava propise iz podrucja elektrotehnike, daje savjete za slozena pitanja 1 pruza stru¢nu pomo¢
voditelju Odsjeka te drugim sluzbenicima u Odsjeku, analizira funkcionalnost i pouzdanost opreme i
uredaja 1 predlaze rjeSenja za poboljSanje funkcionalnosti, predlaze primjenu novih tehnologija u
tekucem i investicijskom odrzavanju objekata, priprema i izraduje projektne zadatke.

40%
Zadatak 2.
Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 20%
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Zadatak 3.

IzvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi te suraduje sa nadleznom sluzbom za javnu nabavu u
pripremi podataka i o¢itovanja. 15%
Zadatak 4.

Prati kvalitetu i opseg obavljenih poslova i pridrzavanje zadanih rokova u obavljanju poslova te
izvjescuje voditelja Odsjeka o radu na projektima investicijskog i tekué¢eg odrzavanja strojarskih
instalacija objekata, postrojenja, opreme i uredaja. 15%
Zadatak 5.

Obavlja oCevide na objektima gradske uprave i kontrolira pogonsko stanje strojarskih instalacija,
postrojenja, sustava i uredaja i1 daje prijedloge za otklanjanje gresaka te procjenjuje opravdanost
trazenih zahvata na tekucem 1 investicijskom odrzavanju objekta, pokrece realizaciju potrebnih
radova, izraduje naloge izvodac¢ima te obavlja nadzor nad kvalitetom i kvantitetom izvedenog te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja

Odsjeka.

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

upute voditelja Odsjeka.

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

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

Odjela 1 Odsjeka u okviru Sluzbe. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZzavne uprave i drugim pravnim subjektima u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

99, STRUCNI SAVJETNIK - PLANER ANALITICAR - 1 izvrSitelj
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje sloZene analize potroSnje Sektora, proucava propise iz podrucja Sektora, daje savjete za
sloZzena pitanja 1 pruza stru¢nu pomo¢ voditelju Odsjeka te drugim sluZbenicima u Odsjeku,
analizira funkcionalnost i pouzdanost opreme i uredaja i predlaZze rjeSenja za poboljSanje
funkcionalnosti, predlaZze primjenu novih tehnologija u tekuéem 1 investicijskom odrzavanju
objekata, priprema. 35%
Zadatak 2.

Prati kvalitetu i opseg obavljenih poslova i pridrzavanje zadanih rokova u obavljanju poslova te
izvjeS¢uje voditelja Odsjeka o radu na projektima investicijskog i tekuceg odrzavanja objekata,
postrojenja, opreme 1 uredaja. Sudjeluje u azuriraju tehnoloske, atestne 1 operativne dokumentacije
opreme 1 uredaja, pracenju pouzdanosti i kvalitete opreme 1 uredaja te arhiviranju dokumentacije
proizvodaca. 30%




Zadatak 3.
Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka te priprema dokumentaciju za

nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 25%
Zadatak 4.

Izraduje nacrte slozenih akata, stru¢nih izvjes¢a i druge planove iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka.

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

upute voditelja Odsjeka.

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

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

Odjela i Odsjeka u okviru Sluzbe. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

Dosadasnji redni brojevi 94. 1 95. postaju redni brojevi 100. i 101.
Pod dosadasnjim rednim brojem 96. koji postaje redni broj 102. u opisu razine standardnih
mjerila, u potrebnom stru¢nom znanju alineja 1. mijenja i glasi: "sveucili$ni diplomski studij ili
sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s podrucja
tehnickih ili druStvenih znanosti

100. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ARHITEKTONSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang
6.

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, u pripremi dokumentacije za
nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave te u izvrSavanju sklopljenih ugovora o
javnoj nabavi. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju oCevida na objektima gradske uprave i procjeni opravdanosti trazenih
zahvata na tekucem 1 investicijskom odrzavanju objekta, suraduje u pokretanju realizacije
potrebnih radova. Sudjeluje u izradi naloga izvodacima te u tehnickom i financijskom nadzoru nad
kvalitetom i kvantitetom izvedenog. 30%
Zadatak 3.

Uskladuje rad izmedu izvoditelja radova i nadzora, daje prijedloge za otklanjanje nepravilnosti te
obavlja i druge poslove po nalogu. 20%




-177-

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne poslove

unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim

tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, te uklju¢uje pruzanje pomo¢i, pa je i osobni

doprinos vise razine.

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

nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima i namjeStenicima Ureda i1 sluzbenicima i

namjeStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima

drzavne uprave, javnim ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

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

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

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

101. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ELEKTROTEHNICKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u izradi planova tekuceg i investicijskog odrZavanja objekta te suraduje u pripremi
dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave. 50%
Zadatak 2.

IzvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi te suraduje sa nadleZznom sluzbom za javnu nabavu u
pripremi podataka i oCitovanja. 30%
Zadatak 3.

Kontrolira izvodenje ugovorenih radova, uskladuje rad izvoditelja i nadzora, kontrolira pogonsko
stanje elektricnih 1 elektronickih instalacija, postrojenja, sustava i1 uredaja 1 daje prijedloge za
otklanjanje nedostataka te obavlja i druge poslove 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u obavljanju o¢evida na objektima gradske uprave 1 kontroli pogonskog stanja
strojarskih instalacija, postrojenja, sustava 1 uredaja, te sudjeluje u procjeni opravdanosti trazenih
zahvata na teku¢em 1 investicijskom odrzavanju objekta. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij elektrotehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim

tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, te ukljuCuje pruzanje pomoci, pa je i osobni

doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor i upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima i1 namjeStenicima Sluzbe i sluzbenicima i
namjeStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima
drzavne uprave, javnim ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

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

102. VISI STRUCNI SURADNIK - PLANER ANALITICAR - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje slozenije analize potros$nje Sektora za tehnic¢ke poslove. 35%
Zadatak 2.

Azurira tehnolosku, atestnu i operativnu dokumentaciju opreme i uredaja, prati pouzdanost i
kvalitetu opreme i uredaja te arhivira dokumentaciju proizvodaca 30%
Zadatak 3.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka te priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 25%
Zadatak 4.

Izraduje strucna izvjesca i druge planove iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim

tijelima 1 pravnim osobama s javnim ovlastima, te ukljucuje pruzanje pomoci, pa je i osobni

doprinos vise razine.

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

nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZbenicima i namjeStenicima SluZzbe i1 sluZbenicima i

namjesStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima

drzavne uprave, javnim ustanovama 1 drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

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

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

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

103. VISI STRUCNI SURADNIK - PLANER MATERIJALA - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

Izraduje slozenije analize potros$nje potrosnih elemenata 1 materijala Sektora za tehnicke poslove.
35%




-179-

Zadatak 2.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 30%
Zadatak 3.

Izvrsava sklopljene ugovore o javnoj nabavi te suraduje sa nadleznom sluzbom za javnu nabavu u
pripremi podataka i o¢itovanja. 25%
Zadatak 4.

Izraduje strucna izvjesca i druge planove iz djelokruga rada Odsjeka, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij gradevinske, elektrotehnicke, ekonomske ili strojarske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim

tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, te ukljuuje pruzanje pomoci, pa je i osobni

doprinos vise razine.

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

nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima i namjeStenicima Sluzbe i sluzbenicima i

namjestenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima

drzavne uprave, javnim ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

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

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

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

104. VISI STRUCNI SURADNIK - KONTROLOR - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 kontrolira kvalitetu 1 optimalno koriStenje opreme, uredaja i materijala, vodi evidenciju
minimalnih rezervi za odrzavanje. 50%
Zadatak 2.

Izraduje razna stru¢na izvjeSca i stru¢ne materijale, te obavlja druge poslove. 50%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij gradevinske, elektrotehnicke ili strojarske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struéne poslove

unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i1 konzultaciju s gradskim upravnim

tijelima 1 pravnim osobama s javnim ovlastima, te uklju¢uje pruzanje pomoc¢i, pa je i osobni

doprinos vise razine.

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




-180-

nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima i namjeStenicima Sluzbe i sluzbenicima i
namjeStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima
drzavne uprave, javnim ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

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

105. STRUCNI SURADNIK - PLANER ANALITICAR - 1 izvrSitelj
(IIL. kategorija, potkategorija struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u izradi analiza potro$nje Sektora za tehnicke poslove, predlaze rjeSenja manje sloZzenih
pitanja vezanih uz poslove evidencije o koriStenju objekata, utroSku materijala i sredstava za
odrZavanje objekata Gradske uprave 1 mjesne samouprave. 30%

Zadatak 2.

Obraduje 1 azurira tehnolosku, atestnu i operativhu dokumentaciju opreme 1 uredaja, prati
pouzdanost i kvalitetu opreme i uredaja te arhivira dokumentaciju proizvodaca. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka te priprema dokumentaciju za
nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 25%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi stru¢nih izvjes¢a 1 drugih materijala iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge
poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena
informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar SluZbe te
Cesta suradnja 1 komunikacija sa sluzbenicima 1 namjeStenicima u drugim gradskim upravnim
tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene dokumentacije i informacija.

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

106. STRUCNI SURADNIK ZA GRAPEVINSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(IIL. kategorija, potkategorija struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja o¢evid na objektima gradske uprave i sudjeluje u procjeni opravdanosti trazenih zahvata
na tekuéem 1 investicijskom odrzavanju objekta. 30%
Zadatak 2.

Prati realizaciju ugovorenih poslova, narudzbe vezane uz nabavu i isporuku materijala, brine o
rokovima i prati stanje kvalitete obavljenih poslova na teku¢em i investicijskom odrzavanju
objekta. 30%
Zadatak 3.

Uskladuje rad svih sudionika na izvodenju radova 1 izvjeS¢uje voditelja Odsjeka o radu istih.20%
Zadatak 4.

Vodi i ¢uva evidencije o kvarovima, popravcima i utroSku materijala, obraduje podatke za izradu
izvjesca, te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- nagjmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka te Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima i
namjestenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja 1
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehni¢ku opremu, koristenje uredskog
materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

ODSJEK ZA ODRZAVANJE OBJEKATA GRADSKE UPRAVE I MJESNE
SAMOUPRAVE

107. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE OBJEKATA GRADSKE UPRAVE
I MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1.
razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i1 zadatke sluzbenicima
i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom

i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20%
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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:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij gradevinske, arhitektonske, elektrotehnicke ili strojarske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupan;j 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 ukljucuje samostalnost u radu koja

je ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema. Ukljucuje

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i1 zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena

¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struénih problema.

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

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

Sluzbe. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i drugim

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

izvjestaja.

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

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

primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno

obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloge voditelju Odjela za unapredenje obavljanja

poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

108.STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA GRADSKE UPRAVE I
MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove §to se odnose na funkcionalnost i opremljenost objekata Gradske uprave 1
objekata mjesne samouprave, energetskih i procesnih postrojenja, te brine o njihovom

namjenskom koristenju. 25%
Zadatak 2.

Brine o tehnickoj 1 upravnoj dokumentaciji objekata, predlaze, daje smjernice i sudjeluje u izradi
planova tekuceg 1 investicijskog odrZzavanja, objekata, uredaja i instalacija. 20%
Zadatak 3.

Kontrolira, pribavlja, rasporeduje uredaje i instalacije. 15%
Zadatak 4.

Brine o servisnim radnjama i potrebama tekuc¢eg odrzavanja objekata, uredaja i instalacija, kroz
redovne 1 izvanredne kontrole popratnih radnih i drugih evidencija, naloga i sli¢no. 10%
Zadatak 5.

Koordinira i po potrebi organizira zajedno s rukovoditeljem Odsjeka obavljanje poslova domara u
objektima Gradske uprave i objektima mjesne samouprave te vr$i povremene kontrole. 10%
Zadatak 6.

Obavlja redovne i izvanredne kontrole inventara, inventarske evidencije i sl., te sudjeluje u
organiziranju njihovih redovnih godisnjih zakonom propisanih kontrola u suradnji s drugim
nadleZznim gradskim upravnim tijelima. 10%
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Zadatak 7.

Vodi brigu o funkcionalnoj opremljenosti i osposobljenosti srediSnjeg objekta Gradske uprave i
objekata mjesne samouprave, kao i 0 posebnim potrebama reprezentativnih objekata gradske
uprave Grada Zagreba, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij s podrucja tehnic¢kih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢e$¢i nadzor te opée i specifi¢ne

upute voditelja Odjela.

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

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

Odjela 1 Odsjeka u okviru Sluzbe. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i1 pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZzavne uprave i drugim pravnim subjektima u

svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

109. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA GRADSKE

UPRAVE | MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrSitelj (I1. kategorija, potkategorija visi
struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove §to se odnose na funkcionalnost i opremljenost objekata Gradske uprave
i objekata mjesne samouprave, energetskih i procesnih postrojenja, te prati njihovo namjensko

koriStenje. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u vodenju evidencije tehnicke i upravne dokumentacije objekata 1 u izradi planova
tekuceg 1 investicijskog odrzavanja, objekata, uredaja i instalacija. 30%
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove redovne i izvanredne kontrole inventara i inventarskih evidencija, te
suraduje u organiziranju njihovih redovnih godisnjih zakonom propisanih kontrola u suradnji s
drugim gradskim upravnim tijelima. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u organiziranju i nadzoru funkcionalne opremljenosti i osposobljenosti srediSnjeg
objekta Gradske uprave i objekata mjesne samouprave i organiziranju posebnih potreba
reprezentativnih objekata gradske uprave Grada Zagreba, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne sloZenije poslove iz djelokruga
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Odjela, te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

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 i namjeStenicima Ureda te drugih gradskih
upravnih tijela i povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave i drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

110. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE OBJEKTOM "STARA GRADSKA
VIJECNICA" - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove §to se odnose na funkcionalnost i opremljenost objekta "Stara gradska
vije¢nica", energetskih i procesnih postrojenja, te prati njihovo namjensko koristenje. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u vodenju evidencije tehnicke i upravne dokumentacije objekta i u izradi planova
tekuceg 1 investicijskog odrzavanja objekta, uredaja 1 instalacija 30%
Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove redovne i izvanredne kontrole inventara i inventarskih evidencija, te
suraduje u organiziranju njihovih redovnih godis$njih zakonom propisanih kontrola u suradnji s

drugim gradskim upravnim tijelima. 25%
Zadatak 4.

Suraduje u organiziranju i nadzoru funkcionalne opremljenosti, osposobljenosti i organiziranju
posebnih potreba objekta "Stara gradska vije¢nica", te obavlja i druge poslove. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili struéni
diplomski studij s podrucja tehnickih ili druStvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i

pravnim osobama, te ukljuuju pruzanje pomoc¢i, pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti

nadzor i upute voditelja Odjela.

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

komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima i1 namjeStenicima Sluzbe i sluZbenicima 1

namjestenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima

drzavne uprave, javnim ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

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

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

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

111. STRUCNI REFERENT ZA TEKUCE ODRZAVANJE (III. - 1 izvrSitelj
kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove vezano uz organizaciju i kontrolu izvodenja obrtnickih i instalaterskih radova, te
suraduje s domarima u objektima Gradske uprave vezano uz tekuce odrzavanje i otklanjanje
kvarova na objektima Gradske uprave Grada Zagreba. 45%
Zadatak 2.

Izraduje prijedloge zahtjeva za planiranje tekuc¢eg odrzavanja objekata, obavlja uvidaje o stanju
objekata te uvidaje po zahtjevima gradskih upravih tijela za uredenjem prostora i/ili prijavama
kvarova na gradevinskim dijelovima objekata i daje prijedloge uredenja i sanacija. 35%
Zadatak 3.

Vodi evidencije o koriStenju objekata, izvodenju obrtnickih i instalaterskih radova, o utrosku
materijala i sredstava za tekuce odrzavanje, o pra¢enju energetske potrosnje objekata te obavlja i
druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje jednostavnih i
uglavnom rutinskih poslova 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
Odsjeka. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima 1 namjeStenicima na poslovima odrzavanja, sluzbenicima i namjeStenicima
korisnicima usluga te izvoditeljima radova.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.
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112. STRUCNI REFERENT ZA OPREMU I INVENTAR (ITI. - 3 izvrsitelja
kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i sudjeluje kod preseljenja, primopredaje, nabavke i likvidacije opreme i inventara.40%
Zadatak 2.

Izdaje dokumente o lociranju stvari iz osnovnih sredstava i dokumentaciju o promjenama lokacije,
kontrolira tehni¢ku ispravnost opreme i inventara te izdaje reverse i propusnice. 35%
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima popisa imovine te o svakoj promjeni izvjes¢uje sluzbu knjigovodstva
osnovnih sredstava, neposredno suraduje s domarima Gradske uprave, vodi evidencije o svakoj
promjeni u vezi s opremom i inventarom unutar objekta te obavlja i druge poslove. 25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske, poljoprivredne, opce ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

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

113. DOMACICA U REZIDENCIJALNOM OBJEKTU - 1 izvrsSitelj
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 12.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove ¢iS¢enja i uredenja, te kontrolu ispravnosti ku¢anskih aparata. 30%
Zadatak 2.

Brine o ¢isto¢i 1 urednosti interijera i pripadajuceg eksterijera, te ¢isto¢i ugostiteljske opreme 1
pribora. 20%
Zadatak 3.

Brine o funkcionalnoj osposobljenosti i spremnosti rezidencijalnog objekta prigodom odvijanja
prijama gostiju i posjeta delegacija. 20%
Zadatak 4.

Preuzima 1 skladisti potrebnu robu za prijeme 1 manifestacije. 10%
Zadatak 5.

Obavlja kompletnu uslugu kod pripreme manjih prijema obavlja kompletnu uslugu pripreme i
Podvorbe. 10%
Zadatak 6.

Neposredno suraduje s domarom objekta, sluzbom protokola te s korisnicima objekta. 5%
Zadatak 7.

Dojavljuje kvarove i1 na objektu, uredajima 1 instalacijama te obavlja i druge poslove. 5%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, poljoprivredno-prehrambene ili opce struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina upravne, poljoprivredno-prehrambene ili opée
struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

114. CVJECAR - 1 izvr3itelj (IV. kategorija, namjeStenici IL. potkategorije 1. razine,
klasifikacijski rang 12.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Brine o hortikulturnom uredenju rezidencijalnog i ostalih objekta gradske uprave, odrzava biljne
nasade, 1 ¢istocCu istih. 75%
Zadatak 2.

Obavlja dostavu i druge jednostavne usluzne poslove, nabavlja bilje, sredstava za prehranu i
zaStitu bilja. 15%
Zadatak 3.

Neposredno suraduje s domarom objekta, predlaze i organizira poslove i hortikulturnog uredenja
objekata, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema agronomske struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina agronomske struke.

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

115. DOMAR U SREDISNJEM OBJEKTU GRADSKE UPRAVE - 10 izvrSitelja (IV.
kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Brine 1 odgovara za tehnicku funkcionalnost objekta 1 za njegovo namjensko koristenje. 35%
Zadatak 2.

Otklanja sve nedostatke tehnicke prirode u objektu za koje je osposobljen i ima potreban alat, a
druge nedostatke pravodobno dojavljuje usmeno i pisanim putem voditeljima sluzbi zaduzenih za
njihovo otklanjanje te neposredno svom nadredenom sluzbeniku. 35%
Zadatak 3.

Suraduje s protokolom i vanjskim korisnicima objekta, pruza pomo¢ pri organizaciji i pripremi
dogadanja, odobrenih ili organiziranih od strane protokola gradonacelnika u srediSnjem objektu
Gradske uprave. 10%
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Zadatak 4.

Kontrolira rad servisera i vanjskih izvodaca radova i ovjerava im radne naloge uz obavijest i
ovlastenje neposrednog rukovoditelja. 5%
Zadatak 5.

Vodi evidenciju radnog vremena namjestenika Odjela rasporedenih na rad u objektu. 5%
Zadatak 6.

Utvrduje potrebe za potroSnim materijalom za odrzavanje objekta instalacija i opreme, brine o
pravodobnoj isporuci i zalihama potro$nog tehnickog i sanitarnog materijala, evidentira utroske,

kontrolira namjensko koriStenje 1 o tome izvjes¢uje nadleznog rukovoditelja. 5%
Zadatak 7.
Obavlja i druge poslove oslove iz domene svoje djelatnosti i struéne osposobljenosti 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke ili upravne struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnic¢kih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnicke ili upravne struke.

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

116. DOMAR U OBJEKTU GRADSKE SKUPSTINE GRADA ZAGREBA
- 2 izvrSitelja
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Brine i odgovara za tehnicku funkcionalnost objekta Gradske skupstine Grada Zagreba i za
njegovo namjensko koristenje. 35%
Zadatak 2.

Otklanja sve nedostatke tehnicke prirode u objektu za koje je osposobljen, te ima potreban alat, a
druge nedostatke pravodobno dojavljuje usmeno i pisanim putem voditeljima sluzbi zaduzenih za

njihovo otklanjanje te svom neposredno nadredenom sluzbeniku. 30%
Zadatak 3.
Suraduje s protokolom i vanjskim korisnicima objekta, pruza pomo¢ pri organizaciji i pripremi
dogadanja, odobrenih ili organiziranih od strane protokola. 10%
Zadatak 4.

Pravodobno dojavljuje 1 druge nedostatke tehniCke prirode u objektu usmenim 1 pisanim putem,
neposrednom rukovoditelju Odsjeka i po potrebi drugim rukovoditeljima Odjela ili Sektora

zaduZenim za njihovo otklanjanje. 5%
Zadatak 5.

Kontrolira rad servisera i vanjskih izvodac¢a radova i ovjerava im radne naloge uz obavijest i
ovlastenje neposrednog rukovoditelja. 5%
Zadatak 6.

Vodi evidenciju radnog vremena namjeStenika Odjela rasporedenih na rad u objektu. 5%
Zadatak 7.

Utvrduje potrebe za potroSnim materijalom za odrZavanje objekta, instalacija i opreme. 5%
Zadatak 8.

Brine o pravodobnoj isporuci i zalihama potro$nog tehnickog i sanitarnog materijala, evidentira
utrosSak, kontrolira namjensko koriStenje te obavlja 1 druge poslove. 9%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnicke ili upravne struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

117. DOMAR U OBJEKTU "PALACA DVERCE" - 2 izvr3itelja (IV. kategorija,
namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Brine i odgovara za tehni¢ku funkcionalnost objekta Palaca Dverce i za njegovo namjensko
koriStenje, za osposobljenost i spremnost objekta prigodom odvijanja prijema i priredbi. 40%
Zadatak 2.

Pravodobno dojavljuje nedostatke tehnicke prirode u objektu usmenim i pisanim putem,
neposrednom rukovoditelju Odsjeka i po potrebi drugim rukovoditeljima Odjela ili Sektora

zaduZenim za njihovo otklanjanje. 20%
Zadatak 3.
Skladisti potrebnu robu za prijeme 1 manifestacije. 10%
Zadatak 4.
Brine o higijeni i Cisto¢i objekta. 10%
Zadatak 5.
Kontrola ispravnosti kuc¢anskih aparata. 5%
Zadatak 6.
Utvrduje potrebe za potroSnim materijalom za odrZavanje objekta. 5%
Zadatak 7.
Brine o pravodobnoj isporuci i zalihama. 5%
Zadatak 8.

Evidentira utroSak, te kontrolira namjensko koristenje sredstava, te obavlja i druge poslove.5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ugostiteljske, poljoprivredno-prehrambene ili tehnicke struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina ugostiteljske, poljoprivredne ili tehnicke
struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

118. DOMAR U OBJEKTU GRADSKE UPRAVE - 16 izvrSitelja
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Otklanja sve nedostatke tehnicke prirode u objektu za koje je osposobljen, te ima potreban alat, a
druge nedostatke pravodobno dojavljuje usmeno i pisanim putem voditeljima sluzbi zaduzenih za

njihovo otklanjanje te svom neposredno nadredenom sluzbeniku. 40%
Zadatak 2.

Brine i odgovara za kontrolu energetske potro$nje, tehnicku funkcionalnost objekta i za njegovo
namjensko koristenje. 35%
Zadatak 3.

Pravodobno dojavljuje i druge nedostatke tehnicke prirode u objektu usmenim i pisanim putem,
voditelju Odsjeka i po potrebi drugim rukovoditeljima Odjela ili Sektora zaduzenim za njihovo

otklanjanje. 5%
Zadatak 4.

Kontrolira rad servisera i vanjskih izvodaca radova i ovjerava im radne naloge uz obavijest i
ovlastenje neposrednog rukovoditelja. 5%
Zadatak 5.

Vodi evidenciju radnog vremena namjestenika Odjela rasporedenih na rad u objektu. 5%
Zadatak 6.

Utvrduje potrebe za potroSnim materijalom za odrzavanje objekta, instalacija i opreme. 5%
Zadatak 7.

Brine o pravodobnoj isporuci i zalihama potro$nog tehnickog 1 sanitarnog materijala, evidentira
utrosak, kontrolira namjensko koristenje te obavlja i druge poslove. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke ili upravne struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnicke ili upravne struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.
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ODSJEK ZA ODRZAVANJE INSTALACIJA, POSTROJENJA, OPREME I UREDPAJA

119. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE INSTALACIJA, POSTROJENJA,
OPREME I UREDAJA - 1 izvrsitelj (IV. kategorija, namjeStenici I. potkategorije,
klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 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:

- srednja stru¢na sprema tehnic¢ke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu namjestenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih
poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ceS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
Ukljuc¢uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
namjestenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i drugim
subjektima. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje
izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost koji uklju¢uje 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 prijedloge voditelju Odjela za unapredenje obavljanja
poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

120. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE INSTALACIJA, POSTROJENJA, OPREME I
UREDAJA - 1 izvrsitelj (IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Nadgleda stanje i funkcionalnost instalacija, postrojenja opreme i uredaja u objektima Gradske
uprave. 20%
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Zadatak 2.

Brine o opskrbljenosti radionica rezervnim dijelovima i alatom, narucuje rezervne dijelove i alat,
vodi evidencije o utrosku materijala, predlaze otpis dotrajalog alata. 20%
Zadatak 3.

Kontrolira pravodobnost i kvalitetu obavljenih zada¢a te dokumentaciju (radne naloge) o
obavljenim radovima. 20%
Zadatak 4.

Izlazi na teren radi uvidaja, pregleda mjesta rada odnosno kvara, po potrebi organizacije hitnih
intervencija te kontrole izvrSenih poslova. 10%
Zadatak 5.

Izraduje kvartalne, polugodisnje i godisnje izvjestaje o utroSku materijala i obavljenih radova.10%
Zadatak 6.

Kontrolira i preuzima rezervne dijelove i materijal koji dostavljaju dobavljaci. 10%
Zadatak 7.

Pravodobno prosljeduje dojave o nedostacima tehnicke prirode na instalacijama, postrojenjima,
opremi i uredajima za koje je nadlezan rukovoditelju Odsjeka usmenim i pisanim putem, a po

potrebi i drugim rukovoditeljima Odjela ili Sektora zaduZenim za njihovo otklanjanje. 5%

Zadatak 8.

Odgovara na telefonske pozive, e-postu, upite sluzbenika i namjesStenika te obavlja druge poslove.
5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnicke struke.

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

121. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - MAJSTOR VODOINSTALATER - 2 izvr3itelja
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja vodoinstalaterske poslove odrzavanja svih vodovodnih, kanalizacijskih, hidrantskih i

toplovodnih instalacija i uredaja u objektima za koje je Odsjek nadleZan. 40%

Zadatak 2.

Obavlja vodoinstalaterske poslove prilikom adaptacija i rekonstrukcija objekata Gradske uprave.
20%

Zadatak 3.

Obavlja uvidaje i sastavlja izvjestaja o uvidaju, vozi sluzbeni automobila prilikom odlaska na

terenski rad. 20%

Zadatak 4.

Brine o zalihama vodoinstalaterskog materijala, pomaze kod izrade narudzbi i kod preuzimanja
vodoinstalaterskog materijala, brine o ispravnosti alata i sredstava za zastitu na radu za koje je
zaduZzen, ureduje 1 Cisti vodoinstalatersku radionu, odgovara na telefonske pozive upite sluzbenika
1 namjestenika te obavlja druge poslove po nalogu. 15%
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Zadatak 5.
Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrsio i ispunjava radne naloge te ih predaje namjesteniku
zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova, te obavlja i druge poslove. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema majstor vodoinstalater

- polozen vozacki ispit B kategorije

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za majstora vodoinstalatera.

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

122. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - VODOINSTALATER - 1 izvrsitelj (IV.
kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja vodoinstalaterske poslove odrzavanja svih vodovodnih, kanalizacijskih, hidrantskih i
toplovodnih instalacija i uredaja. 50%
Zadatak 2.

Obavlja vodoinstalaterske poslove prilikom adaptacija i rekonstrukcija objekata. 25%
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrsio i ispunjava radne naloge te ih predaje namjesteniku
zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova, vozi sluzbeni automobil prilikom odlaska na terenski
rad. 15%
Zadatak 4.

Brine o ispravnosti alata i1 sredstava za zastitu na radu za koje je zaduZen, ureduje i Cisti
vodoinstalatersku radionu, odgovara na telefonske pozive upite sluzbenika i namjestenika te
obavlja druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema vodoinstalater

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za vodoinstalatera.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

123. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - MAJSTOR ELEKTRICAR - 2 izvrsitelja (IV.
kategorija, namjestenici 1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja elektricarske poslove odrZzavanja svih elektri¢nih instalacija 1 uredaja jake struje u
objektima za koje je Odsjek nadlezan. 40%
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Zadatak 2.

Obavlja elektriCarske poslove prilikom adaptacija i rekonstrukcija u objektima Gradske uprave.
20%

Zadatak 3.

Obavlja pomoc¢no-tehnicke poslove odrzavanja instalacija, uredaja i postrojenja jake struje, brine
0 ispravnosti alata i sredstava za zastitu na radu za koje je zaduzen, ureduje i Cisti elektro radionu,
brine o zalihama elektroinstalaterskog materijala i dijelova, pomaze kod izrade narudzbi i kod

preuzimanja elektroinstalaterskog materijala i dijelova. 20%
Zadatak 4.

Obavlja uvidaje i sastavlja izvjesStaja o uvidaju, vozi sluzbeni automobil prilikom odlaska na
terenski rad. 10%
Zadatak 5.

Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrsio i ispunjava radne naloge te ih predaje namjesteniku
zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema majstor elektriar

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina za majstora elektricara.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

124. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - ELEKTRICAR - 2 izvrsitelja (IV. kategorija,
namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja elektriCarske poslove odrzavanja elektri¢nih instalacija, uredaja i postrojenja, instaliranje
novih instalacija jake struje prilikom rekonstrukcija i adaptacija u objektima Gradske uprave.50%
Zadatak 2.

Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrSio i ispunjava radne naloge te ih predaje namjesteniku
zaduZenom za kontrolu izvrSenih poslova, vozi sluZzbeni automobil prilikom odlaska na terenski
rad, brine o ispravnosti alata i sredstava za zaStitu na radu za koje je zaduzen, ureduje i Cisti
elektro radionu, odgovara na telefonske pozive upite sluzbenika 1 namjesStenika te obavlja druge
poslove. 50%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema elektricar

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za elektricara.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

125. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - MAJSTOR STOLAR - 2 izvrsitelja



-195-

(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove odrzavanja gradevinske stolarije i namjestaja. 40%
Zadatak 2.

Izraduje po potrebi namjestaj i dijelove namjestaja, obavlja uvidaje i sastavlja izvjestaja o uvidaju,
vodi evidenciju o poslovima koje je izvr$io i1 ispunjava radne naloge te ih predaje namjesSteniku
zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova. 30%
Zadatak 3.

Brine o zalihama stolarskog materijala i dijelova, pomaze kod izrade narudzbi i kod preuzimanja
stolarskog materijala 1 dijelova, brine o ispravnosti alata i sredstava za zastitu na radu za koje je
zaduzen, ureduje i Cisti stolarsku radionu, odgovara na telefonske pozive i upite sluzbenika i
namjesStenika te obavlja druge poslove. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema majstor stolar

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina za majstora stolara..

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

126. TEHNICAR ZA ODRZAVANIJE - STOLAR - 1 izvriitelj
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove odrzavanja gradevne stolarije i namjestaja. 50%
Zadatak 2.

Izraduje po potrebi namjestaj 1 dijelove namjestaja, vozi sluzbeni automobila prilikom odlaska na
terenski rad. 30%
Zadatak 4.

Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrSio 1 ispunjava radne naloge te ih predaje namjeSteniku
zaduZenom za kontrolu izvrSenih poslova, brine o ispravnosti alata i sredstava za zastitu na radu
za koje je zaduzen, ureduje i Cisti stolarsku radionu, odgovara na telefonske pozive upite
sluzbenika i namjeStenika te obavlja druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema stolar

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za stolara.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.
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127. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - MAJSTOR BRAVAR - 2 izvriitelja
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja bravarske poslove odrzavanja bravarskih konstrukcija, ugradene bravarije i okova.40%
Zadatak 2.

Obavlja izradu 1 montazu jednostavnijih bravarskih konstrukcija prilikom adaptacije i
rekonstrukcije u objektima Gradske uprave. 25%
Zadatak 3.

Vozi sluzbeni automobila prilikom odlaska na terenski rad, obavlja uvidaje i sastavlja izvjestaja o
uvidaju, vodi evidenciju o poslovima koje je izvr$io i ispunjava radne naloge te ih predaje
namjeSteniku zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova. 20%
Zadatak 4.

Brine o zalihama bravarskog materijala, pomaze kod izrade narudzbi i kod preuzimanja
bravarskog materijala, brine o ispravnosti alata i sredstava za zastitu na radu za koje je zaduzen,
ureduje i Cisti bravarsku radionu, odgovara na telefonske pozive upite sluzbenika i namjestenika te
obavlja druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema majstor bravar

- osposobljenost za zavarivanje

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnic¢kih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjesStina za majstora bravara.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.
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128. TEHNICAR ZA ODRZAVANIJE - BRAVAR - 1 izvrsitel]
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove odrzavanja bravarskih konstrukcija, ugradene bravarije i okova. 50%
Zadatak 2.

Obavlja zavarivanje bravarije i instalacija, obavlja bravarske poslove prilikom adaptacija i

rekonstrukcija objekata Gradske uprave, ukljucivsi izradu jednostavnijih metalnih konstrukcija.
25%

Zadatak 3.

Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrSio 1 ispunjava radne naloge te ih predaje namjesSteniku
zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova, vozi sluzbeni automobil prilikom odlaska na terenski
rad, vodi brigu o ispravnosti alata i sredstava za zastitu na radu za koje je zaduzen, ureduje i Cisti
bravarsku radionu, odgovara na telefonske pozive upite sluzbenika i namjestenika te obavlja druge
poslove. 25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema bravar

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za bravara.

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

129. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - MAJSTOR MONTER CENTRALNOG GRIJANJA
- 1 izvrsitelj
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove odrzavanja instalacija i postrojenja centralnog grijanja i klimatizacije.  40%
Zadatak 2.

Obavlja kontrolu sustava grijanja, dopunjavanje sistema, ozracivanje i pustanje u rad poc¢etkom
ogrjevne sezone, vozi sluzbeni automobil prilikom odlaska na terenski rad. 30%
Zadatak 3.

Kontrolira rad ovlastenih servisa pri obavljanju obveznih servisa kotlovnica, suraduje s
ispitivaima pri obveznim ispitivanjima kotlovnica, obavlja uvidaje i sastavlja izvjeStaja o
uvidaju, vodi evidenciju o poslovima koje je izvrSio 1 ispunjava radne naloge te ih predaje
namjeSteniku zaduZenom za kontrolu izvrSenih poslova. 15%
Zadatak 4.

Brine o zalihama potro$nog materijala i rezervnih dijelova, pomaZze kod izrade narudzbi i kod
preuzimanja materijala, brine o ispravnosti alata i1 sredstava za zaStitu na radu za koje je zaduZen,
ureduje 1 Cisti radionu, odgovara na telefonske pozive upite sluzbenika i namjestenika te obavlja
druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema majstor monter centralnog grijanja
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- polozen vozacki ispit B kategorije

- poloZen ispit za rukovatelja centralnog grijanja.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za majstora montera centralnog grijanja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

130. TEHNICAR ZA ODRZAVANIJE - SERVISER KLIMA-UREDAJA - 3 izvriitelja
(IV. kategorija, namjeStenici Il. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove kontrole, odrzavanja, servisiranja i ¢iS¢enja manjih split klimatizera, utvrdivanja
kvarova, otklanja nedostatke i kvarove koji se, sukladno uputama proizvodaca opreme za

rukovanje i odrzavanje, mogu otkloniti bez ovlastenog servisera. 40%
Zadatak 2.

Nadgleda i provjerava rad raznih sustava hladenja u cjelini, brine i odgovara za pravilno
funkcioniranje i koristenje sustava. 30%
Zadatak 3.

Brine o rokovima redovnih servisa, pregleda i ispitivanjima sustava u eksploataciji, nadgleda rad
servisera nad otklanjanjem nedostataka i kvarova koji se, sukladno uputama proizvodaca opreme
za rukovanje 1 odrzavanje, ne mogu otkloniti bez ovlastenog servisera. 20%
Zadatak 4.

Vodi i ¢uva propisane evidencije o radu sustava uredaja za klimatizaciju i rashladnih uredaja,
kvarovima i popravcima, nedostacima prilikom nadgledanja, rezultatima redovnih pregleda,
kontrola i ispitivanja, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema tehnicke struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina za rukovatelja centralnim grijanjem i
klimatizacijom.

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

131. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - MAJSTOR TAPETAR - 2 izvriitelja
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja tapetarske poslove i dekoraciju prostorija, ukljucujuci tapetarske popravke. 40%
Zadatak 2.

Obavlja tapetarske poslove pri uredenju prostorija Gradske uprave, Siva i montira zavjese, tapecira
vrata, popravlja flos rolete te dekorira prostorije. 30%




Zadatak 3.
Obavlja uvidaje i sastavlja izvjeStaje o uvidaju, vozi sluzbeni automobile prilikom odlaska na

terenski rad. 10%
Zadatak 4.

Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrsio i ispunjava radne naloge te ih predaje namjesteniku
zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova. 10%
Zadatak 5.

Brine o zalihama tapetarskog materijala, pomaze kod izrade narudzbi i kod preuzimanja
tapetarskog materijala, brine o ispravnosti alata i sredstava za zastitu na radu za koje je zaduZzen,
ureduje 1 Cisti tapetarsku radionu, odgovara na telefonske pozive upite sluzbenika i namjestenika
te obavlja druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema majstor tapetar

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za majstora tapetara.

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

132. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - TAPETAR - 1 izvr3itelj
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove tapeciranja i tapetarskih popravaka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove tapeciranja pri uredenju prostorija Gradske uprave, Siva i montira zavjese,
tapecira vrata, popravlja flos rolete te dekorira prostorije, vozi sluzbeni automobil prilikom
odlaska na terenski rad. 30%




-199-

Zadatak 3.

Vodi evidenciju o poslovima koje je izvrsio i ispunjava radne naloge te ih predaje namjesteniku
zaduzenom za kontrolu izvrSenih poslova, vodi brigu o ispravnosti alata i sredstava za zastitu na
radu za koje je zaduzen, ureduje i Cisti tapetarsku radionu, odgovara na telefonske pozive upite
sluzbenika i namjestenika te obavlja druge poslove. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tapetar

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina za tapetara.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

133. POMOCNO - TEHNICKI RADNIK - 2 izvriitelja
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 2. razine, klasifikacijski rang 13.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze kod zanatskih, tehnickih i1 obrtni¢kih radova koje obavljaju tehnicari za odrzavanje, kod
poslova vezanih za provjeru zaliha materijala te kod preuzimanja i pospremanja materijala.60%
Zadatak 2.

Prenosi i premjesta uredsku opremu, namjestaj i uredski materijal. 20%
Zadatak 3.
Ureduje i ¢isti radione, te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- osnovna Skola

SloZenost poslova: NiZi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.
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ODSJEK ZA RUKOVANJE ENERGETSKIM | PROCESNIM POSTROJENJIMA

134. VODITELJ ODSJEKA ZA RUKOVANJE ENERGETSKIM | PROCESNIM
POSTROJENJIMA - 1 izvrSitelj (I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 2. razine,
klasifikacijski rang 7.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i1 zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke sluzbenicima
i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom

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

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka 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:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
je ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka, ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka i sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

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

135. STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE TERMOTEHNICKIM I PROCESNIM
POSTROJENJIMA - 1 izvrsitelj (IT1. kategorija, potkategorija strucni suradnik,
klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Nadgleda i upravlja radom termo-tehnickih i procesnih sustava. 30%
Zadatak 2.
Brine i odgovora za pravilno funkcioniranje i koriStenje sustava. 30%
Zadatak 3.

Brine o rokovima redovnih servisa, pregleda i ispitivanja sustava u radu. 15%
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Zadatak 4.
Nadgleda rad servisera. 15%
Zadatak 5.
Vodi i ¢uva evidencije o radu sustava, kvarovima, popravcima i utrosku materijala, te obavlja i
druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj suradnje s drugim
tijelima 1 komunikacije sa strankama. Stalna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka i sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija sa strankama. Verbalna i pisana razmjena
informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka te
Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima i namjeStenicima u drugim gradskim upravnim
tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehni¢ku opremu, koristenje uredskog
materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

136. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - RUKOVATELJ CENTRALNIM GRIJANJEM
- 6 izvrSitelja
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukuje kotlovskim postrojenjem i instalacijama centralnog grijanja. 30%
Zadatak 2.

Nadgleda i provjerava rad sustava, brine i odgovara za pravilno funkcioniranje i koristenje
sustava. 30%
Zadatak 3.

Samostalno otklanja nedostatke i kvarove koji se sukladno uputama proizvodaca opreme za
rukovanje i odrZzavanje mogu otkloniti bez ovlaStenog servisera. 20%
Zadatak 4.

Brine o rokovima redovnih servisa, pregleda i ispitivanjima sustava u eksploataciji, nadgleda rad
servisera. 10%
Zadatak 5.

Vodi i ¢uva propisane evidencije o radu sustava, kvarovima i popravcima, nedostacima prilikom
nadgledanja, rezultatima redovnih pregleda, kontrola i ispitivanja, te obavlja i druge poslove.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke struke

- poloZen ispit za rukovatelja centralnim grijanjem.
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SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina za rukovatelja centralnim grijanjem.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

137. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - RUKOVATELJ CENTRALNIM GRIJANJEM |
KLIMATIZACIJOM - 3 izvrsitelja (IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1.
razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukuje kotlovskim postrojenjem, toplinskom stanicom, rashladnim agregatima, klima i
ventilacijskim komorama i instalacijama centralnog grijanja. 30%
Zadatak 2.

Nadgleda i provjerava rad sustava grijanja i hladenja u cjelini, brine i odgovara za pravilno
funkcioniranje i koriStenje sustava. 30%
Zadatak 3.

Samostalno otklanja nedostatke i kvarove koji se sukladno uputama proizvodaca opreme za
rukovanje i odrzavanje mogu otkloniti bez ovlastenog servisera. 20%
Zadatak 4.

Brine o rokovima redovnih servisa, pregleda i ispitivanjima sustava u eksploataciji, nadgleda rad
servisera. 10%
Zadatak 5.

Vodi i ¢uva propisane evidencije o radu sustava, kvarovima i popravcima, nedostacima prilikom
nadgledanja, rezultatima redovnih pregleda, kontrola i ispitivanja, te obavlja i druge poslove.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema strojarske ili elektrotehnicke struke

- poznavanje rada automatske regulacije i upravljanja termo-tehni¢kim sustavom putem osobnog
racunala

- poloZen ispit za rukovatelja centralnim grijanjem i klimatizacijom svih vrsta i jacina.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih

poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i1 vjeStina za rukovatelja centralnim grijanjem 1

klimatizacijom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost

za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju

poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka

radnog mjesta.

ODJEL ZA POSLOVE PRIJEVOZA

138. VODITELJ ODJELA ZA POSLOVE PRIJEVOZA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, planira, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
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Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. I1zvjeS¢uje procelnika i pomoc¢nika procelnika o
radu Odjela. Suraduje s Gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija i pruzanja savjeta u svezi

s vozilima i prijevozom. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih i1 drugih akata te pripremi analiza, planova 1 programa iz
djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenost poslova koji ukljuéuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjermca u rJesavanJu pitanja u svezi s vozilima i prljevozom Daje

visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju

planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

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

je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoc¢nika procCelnika za tehnicke poslove pri

rjeSavanju slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova

iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procelnika za

tehnicke poslove pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

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

komunikacija sa sluzbenicima Odjela, Sektora i Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s gradskim upravnim tijelima, trgova¢kim druStvima, i drugim subjektima u svrhu

prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s vozilima i prijevozom.

Povremena komunikacija 1 suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga

Odjela.

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

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

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

materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela. 1zravna

odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju

znatan uc¢inak na odredivanje ciljeva i njithovu provedbu iz djelokruga Odjela.

139. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA POSLOVE PRIJEVOZA
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava i nadzire realizaciju najslozenijih poslova vezanih uz poslove prijevoza iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela, analizira stanje popunjenosti voznog parka, koordinira s
gradskim upravnim tijelima pripremu i dostavu materijala u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija radi izrade plana potreba voznog parka te priprema i izraduje plan potreba voznog
parka. Koordinira koriStenje sluzbenih vozila sukladno potrebama gradskih upravih tijela.30%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz provodenje mjera kontrole ispravnosti vozila, uz
provodenje postupka izvida Stete po nastaloj Steti na vozilu, koordinira poslove vezane uz naplatu
Stete, koordinira poslove vezane uz pravodobno osiguranje vozila i osoba te registraciju vozila,
koordinira poslove vezane uz izradu radnih naloga za robe i usluge iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Odjela. 30%
Zadatak 3.

Koordinira najslozenije poslove u vezi s pripremom dokumentacije za nadmetanje i zahtjev za
pocetak postupka javne nabave iz djelokruga Odjela, koordinira izvrSavanje sklopljenih ugovora o
javnoj nabavi, te koordinira s nadleznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi akata, podataka i
ocitovanja te provedbom akata koji se odnose na javnu nabavu za potrebe iz djelokruga Odjela.

20%
Zadatak 4.
Izraduje dokumentaciju za dotrajala i neekonomicna vozila za otpis, izraduje izvjesc¢a, 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 prometne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju aktivnosti vezanih uz

poslove prijevoza iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz

djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno

pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela. Poslovi

se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija 1 postupaka, pa je osobni doprinos visoke

razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija u svrhu razvoja i unapredivanja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Odgovornost koja ukljucuje

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

rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka.

140. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE PRIJEVOZA (IL - 1 izvrSitelj
kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s predlaganjem i provodenjem mjera kontrole sposobnosti
vozaca, ispravnosti vozila, osiguranjem vozila i 0soba te registracijom vozila. 30%
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Zadatak 2.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela, te sudjeluje u pripremi i izradi akata iz djelokruga
Odjela. Izraduje planove potreba voznog parka, izvjes¢a i druge stru¢ne materijale. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pripremom dokumentacije za nadmetanje i zahtjev za
pocetak postupka javne nabave, izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi, te suraduje sa
nadleZznom sluzbom za javnu nabavu u pripremi akata, podataka i ofitovanja te provedbom akata

koji se odnose na javnu nabavu za potrebe iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u vezi koriStenja sluzbenih vozila,
brine o potrebnoj dokumentaciji i evidencijama te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

rjeSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi strateskih

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

poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise

razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

komunikacija sa voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija u svrhu razvoja i unapredivanja oblika komunikacije s medijima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornosti koja uklju¢uje odgovornost

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

pravodobno 1 kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka.
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141. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE OSIGURANJA VOZILA | OSOBA
- 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove u vezi s osiguranjem vozila i osoba, registracijom 1 preregistracijom
vozila. 30 %
Zadatak 2.

Priprema dokumentaciju za dotrajala i neekonomicna vozila za otpis. 20 %
Zadatak 3.

Prijavljuje novonabavljena i odjavljuje rashodovana vozila sukladno propisima,  priprema i
provodi postupak izvida Stete po nastaloj Steti na vozilu i1 brine o naplati Stete. 20 %
Zadatak 4.

Priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave iz djelokruga
Odsjeka. 20%
Zadatak 5.

Izraduje planove potreba voznog parka te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje slozenijih

medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka,

utvrdenih metoda rada i tehnika iz podruéja kojim se ureduje djelokrug osiguranja vozila i osoba,

pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en redovitim nadzorom i uputama

voditelja Odjela.

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

sluzbenicima i namjestenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa sluZbenicima i

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

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

kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Odjela.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove vezano uz predlaganje i provodenje mjera kontrole sposobnosti vozaca i
ispravnosti vozila. 40%
Zadatak 2.

Brine o preventivnim servisima i tehni¢kim pregledima vozila. 30%
Zadatak 3.

Vodi potrebne evidencije te obavlja i druge poslove. 30%

Opis razine standardnih mijerila:
Potrebno stru¢no znanje
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- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij prometne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje slozenijih

medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka,

utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja kojim se ureduje djelokrug kontrole sposobnosti

vozaca 1 ispravnosti vozila, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji je ograni¢en redovitim nadzorom i uputama

voditelja Odjela.

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

sluzbenicima i namjestenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima i

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

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

kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka Odjela.

143. VISI STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PRIJEVOZA - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s provedbom mjera kontrole sposobnosti vozaca 1 ispravnosti
vozila, te s osiguranjem vozila i osoba i registracijom i preregistracijom vozila. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje na preventivnim servisima i tehni¢kim pregledima vozila, te sudjeluje u izradi planova
potreba voznog parka i pripremi dokumentacije za dotrajala i neekonomic¢na vozila za otpis.30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u prijavi novonabavljenih i odjavi rashodovanih vozila sukladno propisima, sudjeluje u
pripremi i provedbi postupka izvida Stete po nastaloj Steti na vozilu te brine o naplati Stete.20%
Zadatak 4.

Suraduje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave iz
djelokruga Odjela, vodi potrebne evidencije te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

iz djelokruga prometa. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje

postupka i evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

sluzbenicima Sluzbe (verbalna i pisana). Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima u drugim

gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

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

144. DISPECER - VOZAC - 2 izvriitelja
(IV. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Zaprima zahtjeve za prijevoz osoba za sluzbena putovanja. 40 %
Zadatak 2.
Sastavlja dnevni raspored sluzbenih vozaca. 40 %
Zadatak 3.

Vodi dnevne evidencija koriStenja vozila iz garaze te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje

- srednja stru¢na sprema prometne ili tehnicke struke

- poznavanje rada na PC-u.

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina prometne ili tehnicke struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

145. VOZAC DUZNOSNIKA - 11 izvrSitelja
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja prijevoz gradonacelnika Grada Zagreba i predsjednika Gradske skupstine. 70 %
Zadatak 2.
Odrzava zaduzeno vozilo te obavlja i druge poslove po nalogu. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje

- srednja strucna sprema prometne ili tehnicke struke

- poloZen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina prometne ili tehnicke struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

146. VOZAC SLUZBENOG VOZILA - 17 izvrsitelja
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja prijevoz osoba i stvari za sluzbene potrebe Gradske skupstine Grada Zagreba i upravnih
tijela Grada Zagreba. 70%
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Zadatak 2.
Odrzava zaduzeno vozilo te obavlja i druge poslove po nalogu. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje

- srednja struc¢na sprema prometne ili tehni¢ke struke

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina prometne ili tehnicke struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

147. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE - MAJSTOR AUTOMEHANICAR - 1 izvrsitelj
(IV. kategorija, namjeStenici Il. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja kontrolu ispravnosti sluzbenih motornih vozila. 40%
Zadatak 2.
Obavlja manje servise, otklanja manje kvarove na vozilima. 30%
Zadatak 3.

Nadgleda rad vanjskog servisera i ovjerava radne naloge te obavlja i druge poslove po nalogu.30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje

- srednja strucna sprema majstor automehanicar

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja 1 vjeStina automehaniCarske struke. Ukljucuje
jednostavne 1 rutinske poslove odrzavanja vozila.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.
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SLUZBA ZA POSLOVE PRUZANJA USLUGA

148. VODITELJ SLUZBE ZA POSLOVE PRUZANJA USLUGA (L. - 1 izvrSitelj
Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe i odlucuje o predlozenim idejnim rjeSenjima za
unapredenje rada Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, opéih i drugih akata te pripremi analiza,
planova 1 programa iz djelokruga Sluzbe. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Sluzbe, izraduje izvjeS¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i
druge poslove §to mu ih odredi pomo¢nik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

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

programa iz djelokruga sluzbe u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika SluZbe.

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

je ograniena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

problema. Uklju¢uje samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga SluZzbe,

ograni¢ene povremenim nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

problema.

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

sluzbenicima i namjestenicima sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im

sluZbenicima unutar SluZzbe. Suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima 1

drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. Neposredni i1 telefonski kontakti s predstavnicima

trgovaCkih drustava. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,

podnosenje izvjestaja.

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

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

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

materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe. Izravna

odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju

znatan uc¢inak na odredivanje politike 1 njenu provedbu iz djelokruga Sluzbe.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz poslove pruzanja usluga, predlaze mjere za unapredivanje
rada istih. 30%
Zadatak 2.

Koordinira poslove vezane uz ocjenu kvalitete i kvantitete usluzivanja hrane i pica, usluge
¢iS¢enja, tiskanja 1 fotokopiranja, te brine o pravovremenom izvrsenju usluga. 30%
Zadatak 3.

Priprema i izraduje analize i izvjes$¢a o poslovima pruzanja usluga. 20%
Zadatak 4.

Priprema i izraduje programe rada i izvjeSc¢a o poslovima pruzanja usluga, priprema i izraduje
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢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 pracenje i proucavanje svih

poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleZnosti Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise

razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos Vvisoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

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

komunikacija sa voditeljem Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija u svrhu razvoja i1 unapredivanja oblika komunikacije s medijima.

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

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

pravodobno 1 kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka.

150. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE KVALITETE USLUGA - 2 izvrsitelja (1V.
Kategorija, namjeStenici I1. Potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Kontrolira kvalitetu i kvantitetu usluzivanja hrane 1 pica, usluge ¢iS¢enja, tiskanja 1 fotokopiranja.
50%

Zadatak 2.

Kontrolira kvalitetu i kvantitetu vanjskih davatelja usluga, te brine o pravovremenom izvrSenju

usluga. 30%

Zadatak 3.

Daje prijedloge 1 izvodi jednostavnija tehni¢ka rjeSenja za poboljSanje kvalitete 1 kvantitete
usluga, organizira brze intervencije po hitnom pozivu, te obavlja i druge poslove. 20%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke, biotehnicke ili ekonomske struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina, tehnicke struke u primjeni kontrole kvalitete i
kvantitete usluga.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornost za pravilnu primjenu pravila struke u obavljanju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

ODSJEK ZA POSLOVE CAJNIH KUHINJA

151. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE CAJNIH KUHINJA - 1 izvrSitelj
(IV. kategorija, namjeStenici I. potkategorije, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i uskladuje rad u Odsjeku. Daje upute i naloge za rad namjestenicima Odsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravodobnosti i kvaliteti obavljanja zadataka.

30%
Zadatak 2.
Sudjeluje u odabiru robe potrebne za Cajne kuhinje, kontrolira pripremu hrane i napitaka,
posluzivanje, te urednost i ¢isto¢u prostora ¢ajnih kuhinja. 30%
Zadatak 3.
Vodi evidenciju utroska dostavljene robe, posuda, sredstava za ¢iS¢enje, te inicira upucivanje
zahtjeva za popravcima, uredenjem 1 hitnim intervencijama u ¢ajnim kuhinjama. 25 %
Zadatak 4.
Brine o pravodobnim zdravstvenim pregledima namjeStenika i njihovim zdravstvenim kartonima,
te obavlja i druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ugostiteljske ili opce struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljuuje organizaciju pomoéno-tehnickih
poslova u ¢ajnim kuhinja, nadzor nad njthovom provedbom i pruZanje potpore namjeStenicima u
obavljanju poslova, te obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka. Daje osobni
doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga o Odsjeka ¢ije je obavljanje potrebno zbog
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga gradskih upravnih tijela.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i opée upute
voditelja Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima rade namjeStenici Odsjeka, pravilnu primjenu tehnickih pravila 1
metoda rada, to¢nost podataka u odgovaraju¢im evidencijama, te pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku.

152. DOMACICA U CAJNOJ KUHINJI - 20 izvrsitelja
(IV. Kategorija, namjestenici I1. Potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 12.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema, posluzuje i obavlja naplatu hrane, napitaka i pica sukladno cjeniku u ¢ajnim kuhinjama,
pere posude i opremu u ¢ajnim kuhinjama. 80%
Zadatak 2.

Odgovara za higijenu radnog prostora i ispravnost spremanja namirnica. 15%
Zadatak 3.

Vodi evidenciju zaprimljene i potroSene robe, radi obracun i predaje utrzak, te obavlja i druge
poslove. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ugostiteljske, tehnicke, poljoprivredne ili drustvene struke.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina ugostiteljske, tehnicke, ekonomske ili opce
struke. Ukljucuje jednostavne i rutinske poslove posluZivanja hrane i pica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

153. POMOCNA DOMACICA U CAJNOJ KUHINJI - 14 izvritelja (IV. Kategorija,
namjeStenici I1. Potkategorije 2.razine, klasifikacijski rang 13.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze domacici u ¢ajnoj kuhinji u pripremi i posluzivanju hrane, napitaka i pic¢a, pere posude i
opremu, brine o higijeni radnog prostora i ispravnosti te spremanju namirnica. 80%
Zadatak 2.

PomaZe pri pripremi prijema u objektu u kojem se odrzavaju sjednice ili sluzi protokolarnoj svrsi,
uvodi 1 usmjerava uzvanike, preuzima i1 cuva odjecu u garderobi, pomaze pri pripremi hrane,
napitaka i pica, te posluZuje ili pomaze pri posluZivanju gostiju, pere posude i pribor, odrzava 1
brine o cvijecu za koje je zaduZena, te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- osnovna $kola.

SloZenost poslova: Nizi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove. Uklju¢uju jednostavne manipulativne poslove, odnosno poslove
pripreme 1 usluZivanja hrane, napitaka 1 pica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

ODSJEK ZA POSLOVE ODRZAVANJA CISTOCE

154. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE ODRZAVANJA CISTOCE - 1 izvrsitelj (1.
kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira 1 uskladuje rad u Odsjeku. Daje upute i naloge za rad namjeStenicima Odsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravodobnosti i kvaliteti obavljanja zadataka.

30%
Zadatak 2.
Vodi evidenciju, planira i kontrolira utroSak materijala za odrzavanje cistoe, pruza struc¢nu
pomoc¢ prilikom obavljanja zadanih poslova. 30%
Zadatak 3.

Predlaze mjere za unapredivanje rada, brine o pravodobnom obavljanju poslove ¢iS¢enja. 25%
Zadatak 4.

Brine o pravodobnim zdravstvenim pregledima namjesStenika i njihovim zdravstvenim kartonima,
te obavlja i druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, tehnicke ili opce struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenost poslova koji ukljucuje organizaciju poslova odrzavanja
Cistoce, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje potpore namjeStenicama u obavljanju
poslova, te obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u
obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka, Cije je obavljanje potrebno zbog pravodobnog i
nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga gradskih upravnih tijela.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuCuje samostalnost u
organiziranju obavljanja poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ograniena CeS¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju poslova iz djelokruga Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluZbenicima unutar
Sluzbe. Verbalna i pisana razmjena informacija i podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost koji ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka.

155. VODITELJ SMJENE U OBJEKTU GRADSKE UPRAVE - 2 izvrSitelja (IV.
Kategorija, namjestenici I1. Potkategorije 2. razine, klasifikacijski rang 13.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja raspored rada spremacica i vodi brigu o pravodobnoj nabavi materijala za ¢iS¢enje, brine
o podjeli dnevnog materijala za ¢iS¢enje, vodi brigu o iskoriStenosti radnog vremena spremacica i

¢uvanju i zaklju¢avanju objekata u popodnevnoj smjeni u odsutnosti zastitara. 80%
Zadatak 2.

Po potrebni pomaze u redovnim, periodi¢nim i izvanrednim poslovima ¢iS¢enja, te obavlja i druge
poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- osnovna $kola.

SloZenost poslova: NiZi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehni¢ke poslove. Ukljucuju jednostavne manipulativne poslove, odnosno poslove
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voditelja smjene na poslovima ¢is¢enja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

156. SPREMACICA - 74 izvrsitelja (IV. Kategorija, namjestenici II. Potkategorije 2.
razine, klasifikacijski rang 13.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove ¢iS¢enja radnih i1 drugih prostorija, namjestaja i okoline objekata, te je odgovoran
za higijenu i Cistocu prostora u kojem je rasporeden. 80%
Zadatak 2.

Obavlja izvanredne poslove cis¢enja po pozivu i potrebi, izvjeSéuje domara 0 uocenim
nedostacima, te obavlja i druge poslove. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- osnovna $kola.

SloZenost poslova: NiZi stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove. Uklju¢uju jednostavne manipulativne poslove, odnosno poslove
¢is¢enja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

ODSJEK ZA TISKARSKE POSLOVE

157. VODITELJ ODSJEKA ZA TISKARSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. Kategorija, potkategorija rukovoditelj 2. razine, klasifikacijski rang 7.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke sluZbenicima
i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom
i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 35%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka. Suraduje sa viSim strucnim suradnikom za
graficke poslove u pripremi 1 izradi idejnih rjeSenja, kontrolira 1 obraCunava utroSak materijala,
vodi brigu o pravodobnoj nabavi materijala, o redovnom servisiranju tiskarskih, fotokopirnih i

drugih strojeva, te organizira tiskanje grafickih proizvoda kod vanjskih dobavljaca. 35%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.
Izraduje izvje$¢a, informacije 1 druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova i
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zadataka, potporu namjestenicima 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 ogranic¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka o ogranic¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
namjestenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Sluzbe, drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje 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 Sluzbe za unapredenje obavljanja
poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

PODODSJEK ZA TISKARSKE POSLOVE

158. VODITELJ PODODSJEKA ZA TISKARSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(IV. Kategorija, namjestenici L. potkategorije, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira 1 uskladuje rad u Pododsjeku. Daje upute 1 naloge za rad namjeStenicima Pododsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravodobnosti i kvaliteti obavljanja zadataka.

30%
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Pododsjeka. Vodi brigu i organizira tiskanje i
umnazanje materijala. 30%
Zadatak 3.
Kontrolira ispravnost strojeva za rad, te otklanja manje kvarove. 25%
Zadatak 4.
Izraduje izvjesc¢a 1z djelokruga Pododsjeka, te obavlja i druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema graficke ili tehnicke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje organizaciju pomoc¢no-tehnickih
poslova u tiskari, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje potpore namjestenicima u
obavljanju poslova, te obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka. Daje osobni
doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Pododsjeka c¢ije je obavljanje potrebno zbog
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga gradskih upravninh tijela.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i opée upute
voditelja Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima rade namjeStenici u Pododsjeku, pravilnu primjenu tehnickih
pravila i metoda rada, to¢nost obavljanja tiskarskih poslova, te pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka u Pododsjeku.

159. GRAFICKI TEHNICAR PRIPREME - 3 izvriitelja
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(IV. Kategorija, namjestenici II. Potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja graficku pripremu tiska i slika, odreduje vrste i format papira, obavlja prelom tiska,
montazu za tisak i izraduje otisak. 50%
Zadatak 2.

Obavlja stru¢ne poslove na strojevima za crno bijeli i color otisak. (digitalni tisak). 45%
Zadatak 3.

Vodi brigu o Cistoéi strojeva na kojima radi, otklanja manje zastoje, te obavlja i druge poslove.

5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema grafic¢ke, tehnicke ili opée struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina, tehni¢ke struke u obavljanju tiskarskih poslova.
Stupanj odgovornosti: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, odgovornost za pravilnu primjenu pravila struke u obavljanju poslova i zadataka, te
odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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160. GRAFICKI TEHNICAR TISKA - 4 izvrsitelja
(IV. Kategorija, namjestenici I1. Potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Radi na strojevima za tisak i umnozavanje. 90%
Zadatak 2.
Radi na strojevima za rezanje. 5%
Zadatak 3.
Vodi brigu o Cisto¢i strojeva na kojima radi, otklanja manje zastoje, te obavlja i druge poslove.

5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema graficke struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina, tehnicke struke u obavljanju tiskarskih poslova.
Stupanj odgovornosti: Odgovornost koja ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, odgovornost za pravilnu primjenu pravila struke u obavljanju poslova i zadataka, te
odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

161. GRAFICKI TEHNICAR - KNJIGOVEZA - 3 izvriitelja (IV. Kategorija,
namjeStenici I1. Potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove tvrdog i mekog uveza knjiga, broSura i drugih materijala, uvezuje sluzbena
glasila i1 upisnike mati¢nih knjiga, priprema materijale. 50%
Zadatak 2.

Radi na strojevima za sabiranje i rezanje otisnutih materijala, radi spiralni, topli uvez. 45%

Zadatak 3.

Vodi brigu o ¢istoci strojeva na kojima radi, otklanja manje zastoje, te obavlja i druge poslove.
5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema graficke struk

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina, tehnicke struke u obavljanju tiskarskih poslova.
Stupanj odgovornosti: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
radi, odgovornost za pravilnu primjenu pravila struke u obavljanju poslova i zadataka, te
odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

162. POMOCNI KNJIGOVEZA - 3 izvriitelja
(IV. Kategorija, namjeStenici II. Potkategorije 2. razine, klasifikacijski rang 13.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Radi na strojevima za sabiranje, klamanje, savijanje i rezanje, obavlja poslove mekog uveza,
sabire, klama i priprema materijale. 90%
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Zadatak 2.
Vodi brigu o ¢istoci strojeva na kojima radi, otklanja manje zastoje, te obavlja i druge poslove.
10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- osnovna Skola.

SloZenost poslova: Nizi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomocno-tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

PODODSJEK ZA POSLOVE FOTOKOPIRANJA

163. VODITELJ PODODSJEKA ZA POSLOVE FOTOKOPIRANJA - 1 izvrSitelj
(IV. Kategorija, namjeStenici 1. Potkategorije, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira 1 uskladuje rad u Pododsjeku. Daje upute 1 naloge za rad namjeStenicima Pododsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravodobnosti i kvaliteti obavljanja zadataka.

30%
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Pododsjeka. Vodi brigu i organizira fotokopiranje
materijala. 30%
Zadatak 3.
Kontrolira ispravnost strojeva za rad te otklanja manje kvarove. 25%
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca iz djelokruga Pododsjeka, te obavlja i druge poslove. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema graficke ili tehnicke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljuuje organizaciju pomoéno-tehnickih
poslova u tiskari, nadzor nad njihovom provedbom i pruZanje potpore namjeStenicima u
obavljanju poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka. Daje osobni
doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Pododsjeka ¢ije je obavljanje potrebno zbog
pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga gradskih upravnih tijela.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor i opée upute
voditelja Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima rade namjeStenici u Pododsjeku, pravilnu primjenu tehnickih
pravila i metoda rada, tocnost obavljanja poslova fotokopiranja, te pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka u Pododsjeku.

164. FOTOKOPIRAC - 9 izvr3itelja (IV. Kategorija, namjestenici II. Potkategorije 1.
razine, klasifikacijski rang 12.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove fotokopiranja, te vodi evidencije o materijalu. 85%
Zadatak 2.

Radi na strojevima za rezanje, spiralni i topli uvez. 10%
Zadatak 3.

Vodi brigu o ¢istoéi strojeva na kojima radi, otklanja manje zastoje, brine o redovnim servisima
fotokopirnih strojeva, te obavlja i druge poslove. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema graficke ili tehnicke struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina rada na fotokopirnim strojevima. Ukljucuje
jednostavne i rutinske poslove fotokopiranja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

ODJEL ZA POSLOVE ZASTITE OSOBA I IMOVINE

165. VODITELJ ODJELA ZA POSLOVE ZASTITE OSOBA I IMOVINE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje poslove i
zadatke sluZbenicima i1 namjeStenicima i1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Izraduje strucne podloge 1 priprema nacrte najsloZenijih akata te obavlja i druge najsloZenije

poslove iz djelokruga Odjela. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strategija i pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela.
20%

Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u svezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odjela, odgovorna je osoba za provedbu propisanih i naredenih mjera Zakona o
privatnoj zastiti Sto ih provodi Unutarnja sluZba zastite, izraduje izvjeSca, informacije 1 druge
strucne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij s podrucja tehnic¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
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propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu koja
je ograniCena povremenim nadzorom i p0m001 nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih
problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela,
ograni¢ene povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struc¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima, i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s zaStitom osoba i1 imovine. Povremena
komunikacija 1 suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz podrucja nadleznosti
Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa, i odgovornost za
provedbu propisanih i1 naredenih mjera Zakona o privatnoj zastiti, realizaciju ciljeva te
odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za
materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela. Izravna
odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan uc¢inak na odredivanje politike SluZbe i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

166. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrsitelja
(111. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije iz djelokruga Odjela i vodi brigu o
upisnicima i sluzbenim evidencijama iz podrucja zastite na radu, zastite od pozara i privatne

zastite. 35%
Zadatak 2.

Vodi evidenciju o radnom vremenu sluzbenika 1 namjeStenika Odjela te vodi radne naloge
zaStitara i Cuvara. 25%
Zadatak 3.

Vodi evidencije o zdravstvenom pregledu zastitara, ¢uvara i vatrogasaca sukladno posebnim
propisima te obavlja i druge poslove. 20%
Zadatak 4.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije, te rasporedivanja
predmeta Odjela. Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika sukladno propisima s podrucja zastite osoba 1 imovine. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
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sluzbenicima 1 namjeStenicima unutar Odjela te drugim nadleznim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacije.

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

167. RECEPCIONER - INFORMATOR - 15 izvrsitelja
(IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 12.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi evidencije ulaza i izlaza iz objekta Gradske uprave. 40 %
Zadatak 2.
Daje obavijesti 1 upucuje gradane u odredene sluzbene prostorije Gradske uprave. 30 %
Zadatak 3.
Po potrebi prespaja telefonske pozive te obavlja i druge poslove. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke ili opce struke

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnicke ili opc¢e struke u vezi s poslovima
evidencije ulaska i izlaska 1 upuéivanja gradana.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

SLUZBA ZA POSLOVE ZASTITE NA RADU

168. VODITELJ SLUZBE ZA POSLOVE ZASTITE NA RADU - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja najsloZenije poslove pruzanja stru¢ne pomoc¢i poslodavcu i1 njegovim ovlaStenicima,
povjerenicima i sluZbenicima i namjestenicima Gradske uprave u provedbi i1 unapredivanju zastite
na radu, poslove unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zaStite na radu te poticanja 1
savjetovanja poslodavca i ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene
nadzorom, osposobljavanja sluzbenika i namjestenika, poslodavca i ovlaStenika za rad na siguran
nacin i osposobljavanja povjerenika za zastitu na radu i pomaganja u njihovom radu, te suradnje s
nadleZnim sluzbama prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina namijenjenih za
rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zaStitne opreme. 35%
Zadatak 3.

Sudjeluje u postupku izrade procjene rizika, u izradi poslovne strategije i operativnih planova i
programa zastite na radu iz djelokruga Sluzbe te u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi
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za upravljanje zaStitom na radu, kvalitetom, rizicima, druStvenom odgovornos¢u u poslovanju i sl.
15%

Zadatak 4.

Djeluje u Odboru za zastitu na radu, izraduje i sudjeluje u izradi akata za provedbu zakona i

drugih propisa iz podruc¢ja zastite na radu, izraduje izvje$c¢a, informacije i druge stru¢ne

materijale, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij sigurnosti i zastite (zastita na radu)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen opéi i posebni dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu ili ima priznat status
stru¢njaka zastite na radu

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova i

zadataka, potporu sluzbenicima i1 namjeStenicima u rjeSavanju slozenih zadaca 1 obavljanje

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

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

ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjesavanju stru¢nih problema. Ukljucuje

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Sluzbe koja je ogranicena

¢es¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar

Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima te

ovlastenim osobama 1 drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja

savjeta u svezi sa zaStitom na radu. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s

ustanovama 1 tijelima drZzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.

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

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

primjenu postupaka i metoda rada u Sluzbi te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka.

Davanje prijedloge voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga

Sluzbe.

169. STRUCNI SAVJETNIK - STRUCNJAK ZASTITE NA RADU II. STUPNJA
- 2 izvrSitelja
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje 1 propise s podrucja zastite na radu, predlaze mjere za unapredivanje stanja
zaStite na radu, strucno obraduje sloZena pitanja i suraduje u izradi akata za provedbu zakona i
drugih propisa. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zastite na radu i pruza strucnu
pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, povjerenicima i sluzbenicima i namjeStenicima
Gradske uprave u provedbi i unapredivanju zastite na radu, sudjeluje u izradi procjene rizika,
obavlja poslove osposobljavanja sluzbenika 1 namjeStenika, poslodavca i1 ovlastenika za rad na
siguran nacin, te obavlja poslove osposobljavanja povjerenika za zastitu na radu 1 pomaze u
njihovom djelovanju. 30 %
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Zadatak 3.

Suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja 1 sigurnosti na radu, Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenim osobama te sa
specijalistom medicine rada, sa nadleZznim sluzbama poslodavca prilikom projektiranja, gradenja i
rekonstrukcije gradevina namijenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada,

osobne zastitne opreme. 30 %
Zadatak 4.

Vodi propisane evidencije iz zastite na radu, suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz
djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove. 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 sigurnosti i zastite (zastita na radu)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen op¢i i posebni dio stru¢nog ispita za stru¢njaka zastite na radu ili ima priznat status
stru¢njaka zastite na radu

- poznavanje rada na PC-u.

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

djelokruga Sluzbe, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

voditelja Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja zastite na radu i

viSe vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s izradom akata i rjeSavanjem

problema pa je osobni doprinos vise razine.

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

upute voditelja Sluzbe.

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

sluzbenicima Sluzbe te sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Cesta suradnja i

komunikacija sa nadleznim tijelima iz podrucja zaStite na radu u svrhu prikupljanja i razmjene

informacija.

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

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

metoda rada za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedu pojedina¢nih

odluka u vezi sa zaStitom na radu.

170. VISI STRUCNI SURADNIK - STRUCNJAK ZASTITE NA RADU II. STUPNJA
- 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje 1 propise s podru¢ja zaStite na radu, sudjeluje u predlaganju mjera za
unapredivanje stanja zastite na radu, stru¢no obraduje sloZenija pitanja te sudjeluje u izradi akata
za provedbu zakona i drugih propisa iz podrucja zastite na radu. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zastite na radu i u pruZanju stru¢ne
pomo¢i poslodavcu i njegovim ovlastenicima, povjerenicima i sluzbenicima i namjeStenicima
Gradske uprave u provedbi i unapredivanju zastite na radu. Obavlja osposobljavanje poslodavca,
ovlastenika, povjerenika radnika te sluzbenika 1 namjeStenika za rad na siguran nacin te obavlja
osposobljavanje i upoznavanje s planom evakuacije i spaSavanja voditelje i ¢lanove timova.30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi procijene rizika, izraduje programe osposobljavanja zaposlenika za rad na
siguran nacin i sudjeluje u izradi uputa za rad na siguran nacin, sudjeluje u izradi prijedloga Plana
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nabave iz djelokruga Sluzbe, vodi propisane evidencije, izraduje izvjeséa i druge stru¢ne
materijale te obavlja i druge poslove zaStite na radu u skladu s potrebama poslodavca. 30 %
Zadatak 4.

Suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja i sigurnost na radu, Zavodom za unaprjedivanjem zastite na radu te specijalistom
medicine rada i dostavlja propisana izvjesca iz zastite na radu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni
diplomski studij sigurnosti i zastite (zastita na radu)

- najmanje jedna godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen op¢i i posebni dio stru¢nog ispita za stru¢njaka zastite na radu ili priznat status
stru¢njaka zastite na radu

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne poslove

unutar Sluzbe. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih metoda

rada iz podrucja kojim se ureduje zastita na radu, pa je i osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji je ograni¢en redovitim nadzorom i

uputama voditelja Sluzbe.

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

sluzbenicima Sluzbe te sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Cesta suradnja i

komunikacija sa nadleznim tijelima iz podru¢ja zastite na radu u svrhu prikupljanja i razmjene

informacija.

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

kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada za pravodobno i

kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

171. STRUCNI REFERENT - STRUCNJAK ZASTITE NA RADU I. STUPNJA
- 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i
bolestima u vezi s radom, vodi propisane evidencije iz zaStite na radu. 30%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s osposobljavanjem sluZzbenika i namjestenika za rad na
siguran nacin i1 unutarnjim nadzorom nad primjenom pravila zastite na radu te u vezi s poticanjem
I savjetovanjem poslodavca i ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene
nadzorom. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s tijelima nadleZznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim za zastitu
zdravlja i sigurnosti na radu, Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlastenim osobama te sa

specijalistom medicine rada. 30 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi procjene rizika i suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Sluzbe
te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja strucna sprema tehnicke struke
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- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

- poloZen op¢i dio strucnog ispita za strucnjaka zasStite na radu ili priznat status stru¢njaka zastite
na radu ili polozeno specijalisticko usavrSavanje iz zastite na radu po programu odobrenom od
tijela nadleznog za obrazovanje

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada i stru¢nih

tehnika sukladno propisima iz zaStite na radu. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim

postupcima i pravilima.

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

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

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

sluzbenicima 1 namjeStenicima unutar Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela, te drugim

nadleznim tijelima iz podrucja zastite na radu.

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.

SLUZBA ZA POSLOVE ZASTITE OD POZARA

172. VODITELJ SLUZBE ZA POSLOVE ZASTITE OD POZARA - 1 izvritelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova 1 zadataka u Sluzbi, raspodjeljuje poslove i zadatke sluzbenicima i
namjeStenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine o

pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove te izraduje nacrte akata iz djelokruga Sluzbe. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi planova analiza 1 programa iz djelokruga SluZbe. 20%
Zadatak 4.
Izraduje izvje$¢a, informacije 1 druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij sigurnosti i zastite (zastita od pozara)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen poseban strucni ispit za obavljanje poslova zastite od pozara

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje organizaciju obavljanja poslova

1 zadataka, potporu sluzbenicima i namjeStenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje

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

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

je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga SluZzbe

ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

sluzbenicima. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodec¢im sluzbenicima unutar Sluzbe.

Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima, trgovackim
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drustvima, i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruZanja savjeta u
svezi sa zaStitom od pozara. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u Sluzbi te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova 1 zadataka. Davanje prijedloge voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i
zadataka iz djelokruga Sluzbe.

173. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OD POZARA - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje zaStite od pozara i predlaze mjere za poboljSanje stanja, prati i proucava tehnicki
razvoj i propise iz podrucja zastite od pozara. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi akata za provedbu zakona i1 drugih propisa iz podrucja zastite od pozara.30 %
Zadatak 3.

Obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite od poZara, suraduje sa nadleZznim
sluZbama u drugim srodnim i1 znanstvenim institucijama, profesionalnim vatrogasnim postrojbama
1 nadleznom inspekcijom zastite od pozara, te obavlja i druge poslove. 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 sigurnosti i zastite (zaStita od pozara)

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen poseban strucni ispit za obavljanje poslova zastite od pozara

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove

unutar Pododsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih

metoda rada iz podrucja kojim se ureduje zastita od poZara pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji je ograni¢en redovitim nadzorom i uputama

voditelja Sluzbe.

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

sluzbenicima 1 namjeStenicima Pododsjeka, Sluzbe, Odjela 1 Sluzbe te sluzbenicima drugih

gradskih upravnih tijela. Cesta suradnja i komunikacija sa nadleznim sluzbama i drugim

subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i

kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

PODODSJEK ZA POSLOVE ODRZAVANJA SUSTAVA | SREDSTAVA ZA DOJAVU
I GASENJE POZARA
174. VODITELJ PODODSJEKA ZA POSLOVE ODRZAVANJA SUSTAVA I

SREDSTAVA ZA DOJAVU I GASENJE POZARA - 1 izvrSitelj (I. kategorija,
potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Pododsjeku, daje upute za rad sluzbenicima, nadzire
obavljanje poslova i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i
zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Vodi brigu o pravodobnom servisiranju i ispitivanju uredaja, opreme i sredstava za dojavu i
gasenje pozara, predlaze mjere za modernizaciju i uvodenje novih uredaja, opreme i sredstava za

dojavu i gasenje pozara, kontrolira vodenje propisanih upisnika i evidencija. 35 %
Zadatak 3.

Kontrolira osposobljenost i uvjezbanost sluzbenika i namjestenika u rukovanju sredstvima za
gasSenje pozara. Kontrolira kretanje, zadrzavanje i rad izvoditelja radova. 20 %
Zadatak 4.

Prati provedbu internih pravilnika te uputa za zastitu od pozara, prati primjenu propisa i normi s
podrucja zastite od pozara, suraduje sa nadleznom inspekcijom zastite od pozara te obavlja i druge
poslove. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke struke, odnosno vatrogasni tehnicar

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- polozen poseban strucni ispit za obavljanje poslova zastite od poZzara

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova
i zadataka, potporu sluzbenicima u rjesavanju slozenih zadacéa i obavljanje najslozenijih poslova
Pododsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Pododsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja
je ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema. Ukljucuje
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka ograni¢ena
¢es¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Pododsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim tijelima. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koji uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeka te odgovornost za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Sluzbe za unapredenje obavljanja
poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka.

175.. STRUCNI REFERENT ZA ZASTITU OD POZARA - 2 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi brigu o servisiranju i ispitivanju uredaja, opreme i sredstava za dojavu i gaSenje poZara te o
istom vodi propisane upisnike i evidencije. 40%
Zadatak 2.

Kontrolira osposobljenost i uvjezbanost sluzbenika i namjestenika u rukovanju sredstvima za
gaSenje pozara. Kontrolira kretanje, zadrzavanje i rad izvoditelja radova. 30 %
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Zadatak 3.

Provodi kontinuirane i periodi¢ke obilaske prostora i objekata gradskih upravnih tijela u cilju
provodenja preventivnih mjera zastite od pozara. 20 %
Zadatak 4.

Prati provedbu internih pravilnika te uputa za zastitu od pozara, primjenu propisa i normi s
podrucja zastite od pozara te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- CetverogodiSnje strukovno srednjoskolsko obrazovanje tehnicke struke, odnosno vatrogasac

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen poseban strucni ispit za obavljanje poslova zastite od pozara

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
nadredenih. Samostalnost je ograniena, provode se odluke 1 upute voditelja Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjeStenicima unutar Pododsjeka, Sluzbe, Odjela i Sluzbe i drugih gradskih
upravnih tijela.

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

PODODSJEK ZA PROVODPENJE MJERA ZASTITE OD POZARA

176.VODITELJ PODODSJEKA ZA PROVODENJE MJERA ZASTITE OD POZARA
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Pododsjeku, daje upute za rad namjeStenicima,

organizira vatrogasno dezurstvo 1 sastavlja raspored smjenskog rada vatrogasaca, nadzire

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

Zadatak 2.

Prati tehnicki razvoj s podrucja zastite od poZara u cilju provedbe i poboljSanja mjera zastite od
pozara, provodenja preventivnih mjera zastite od pozara i gasenja eventualnih pozara. 20 %
Zadatak 3.

Kontrolira osposobljenost 1 uvjezbanost sluzbenika i namjestenika u rukovanju sredstvima za

gasenje pozara te vodenje propisanih evidencija. 20 %
Zadatak 4.

Suradnja sa sli€énim sluzbama u drugim srodnim i znanstvenim institucijama, profesionalnim
vatrogasnim postrojbama i nadleZznom inspekcijom zastite od poZara. 20 %
Zadatak 5.

Prati provedbu internih pravilnika te uputa za zaStitu od poZara, prati primjenu propisa i normi s
podrucja zastite od poZzara te obavlja i druge poslove. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- Srednja strucna sprema tehnicke struke, odnosno vatrogasni tehnicar

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poloZen poseban strucni ispit za obavljanje poslova zastite od pozara

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju pomocno - tehnickih
poslova, nadzor nad njthovom provedbom i pruzanje potpore namjeStenicima u obavljanju
poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje povremeni nadzor i opce
upute nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom voditelja Sluzbe
u obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima 1 namjeStenicima unutar Pododsjeka, Sluzbe, Odjela i Sluzbe i drugih gradskih
upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima rade namjestenici u Pododsjeku, pravilnu primjenu tehnic¢kih
pravila i metoda rada, pravilno, azurno, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

177. VATROGASAC - 12 izvrsitelja (IV. kategorija, namjeStenici I1. potkategorije 1.
razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u provodenju mjera preventivne zastite od pozara na nacin propisan zakonom, propisima

na temelju zakona, pravilima tehnicke struke i planovima zaStite od pozara. 30%
Zadatak 2.

Obilazi i pregledava objekte radi uo¢avanja nedostataka i nepravilnosti na opremi i sredstvima za
zastitu od pozara. 20 %
Zadatak 3.

Obavlja pripreme za gaSenje 1 gasi eventualne pozare te obavlja motrenje, javljanje 1 uzbunjivanje
u slucaju pozara. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u spasavanju osoba 1 imovine ugroZene pozarom ili eksplozijom, pruza tehni¢ku pomo¢
u nezgodnim i opasnim situacijama te obavlja poZarne straZze kod radova koji to zahtijevaju.10%
Zadatak 5.

Obavlja obuku i upoznavanje sluzbenika i namjestenika s opasnostima od poZara na njihovim

radnim mjestima. 10 %
Zadatak 6.

Vodi propisane evidencije i zabiljeske, suraduje sa sluzbenicima i namjestenicima Unutarnje
sluzbe zastite te obavlja i1 druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema vatrogasnog smjera

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina vatrogasne struke u vezi s poslovima zastite od
poZara.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
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radnog mjesta.
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UNUTARNJA SLUZBA ZASTITE

178. VODITELJ UNUTARNJE SLUZBE ZASTITE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Unutarnjoj sluzbi zastite, raspodjeljuje poslove i

zadatke sluzbenicima i namjeStenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje

poslova i zadataka i brine o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka, ovlasten

je za otvaranje sefa, ulaz u priru¢no skladiSte i manipulaciju oruzjem 1 streljivom kojim raspolaze

Unutarnja sluzba zastite Grada Zagreba na nacin utvrden propisima o oruzju i Pravilnikom o

primopredaji oruzja i streljiva. Ovlasten je za ulaz u Dojavni centar te nadzor nad radom

sluzbenika i namjesStenika u Dojavnom centru. 50%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove te izraduje nacrte akata iz djelokruga Unutarnje sluzbe zastite.30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi planova analiza i programa iz djelokruga Unutarnje sluZbe zastite.
10%

Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

- vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova

I zadataka, potporu namjestenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih

poslova Unutarnje sluzbe zastite. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga

Unutarnje sluzbe zastite.

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

je ograni¢ena ceS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struénih problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Unutarnje

sluZzbe zasStite ograni¢ena ceS¢im nadzorom 1 pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih

problema.

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

sluzbenicima namjestenicima Unutarnje sluzbe zastite. Cesta komunikacija i suradnja s drugim

rukovodeéim sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s

gradskim upravnim tijelima, trgova¢kim druStvima, i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s tjelesnom zastitom. Povremena komunikacija 1

suradnja (verbalna 1 pisana) s tijelima drZzavne uprave iz djelokruga Unutarnje sluzbe zaStite.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost

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

primjenu postupaka i metoda rada u Unutarnjoj sluzbi zastite te odgovornost za pravodobno i

kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloge voditelju Odjela za unapredenje

obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Unutarnje sluzbe zastite. Odgovornost za manipulaciju

oruzjem i streljivom u okviru dodijeljenih ovlastenja.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati provedbu tjelesne zastite 1 predlaze mjere za poboljSanje stanja, prati 1 proucava propise iz
podrucja privatne zastite, ovlaSten je za otvaranje sefa, ulaz u priru¢no skladiste i manipulaciju
oruzjem i streljivom kojim raspolaze Unutarnja sluzba zastite Grada Zagreba na nacin utvrden
propisima o oruzju i Pravilnikom o primopredaji oruzja i streljiva, ovlasten je za ulaz u Dojavni
centar radi obavljanja unutarnjeg nadzora nad radom sluzbenika i namjestenika u Dojavnom
centru. 40%
Zadatak 2.

Suraduje u izradi akata za provedbu zakona i drugih propisa iz podrucja privatne zastite, obavlja
unutarnji nadzor nad obavljanjem poslova tjelesne zastite te suraduje u pripremi pisanih izvjesca
koja se sukladno zakonu dostavljaju nadleznoj policijskoj upravi o primjeni ovlasti i posljedicama
s misljenjem o zakonitosti primjene ovlasti te svim prikupljenim dokazima. 30%
Zadatak 3.

Razmatra i predlaZze mjere za provedbu osiguranja reda i mira na javnim priredbama kojih je
organizator Grad Zagreb, suraduje sa nadleznim sluzbama u drugim srodnim i znanstvenim
institucijama i nadleznom inspekcijom, te obavlja i druge poslove. 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 ili tehni¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

- polozen vozacki ispit B kategorije.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove

unutar Odjela. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih metoda

rada iz podrucja kojim se ureduje privatna zastita pa je 1 osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en redovitim nadzorom i uputama

voditelja Unutarnje sluzbe zastite.

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

sluzbenicima Odjela i Sluzbe te sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Cesta suradnja i

komunikacija sa nadleZznim sluzbama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja 1 razmjene

informacija.

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

kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i

kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka radnog mjesta. Odgovornost za manipulaciju oruzjem i

streljivom u okviru dodijeljenih ovlaStenja.
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PODODSJEK ZA TJELESNU ZASTITU

180. VODITELJ PODODSJEKA ZA TJELESNU ZASTITU - 1 izvrSitelj
(IV. kategorija, namjeStenici I. potkategorije, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i1 uskladuje rad u Pododsjeku. Daje upute za rad namjeStenicima Pododsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti obavljanja zadataka,
ovlasten je za otvaranje sefa, ulaz u priru¢no skladiste i manipulaciju oruzjem i streljivom kojim
raspolaze Unutarnja sluzba zastite Grada Zagreba na nacin utvrden propisima o oruzju i

Pravilnikom o primopredaji oruzja i streljiva. 40%
Zadatak 2.

Sastavlja prijedlog rasporeda smjenskog rada zastitara u objektima gradske uprave te na redarskim
poslovima na javnim okupljanjima i priredbama kojih je organizator Grad Zagreb. 40%
Zadatak 3.

Po potrebi dolazi u sticeni objekt 1 poduzima potrebne mjere i radnje za zastitu osoba i objekta uz
primjenu ovlasti zastitara sukladno zakonu i radnom nalogu. 15%
Zadatak 4.

Od zastitara 1 Cuvara koji su primijenili odredenu zakonsku ovlast preuzima propisana izvjesca i
pravovremeno ih dostavlja voditelju Sluzbe ili voditelju Odjela po potrebi obavlja redarske
poslove i poslove voditelja redarskih poslova te obavlja i druge poslove. Odgovornost za
manipulaciju oruzjem i streljivom u okviru dodijeljenih ovlastenja. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema drustvene, opce, upravne ili tehnicke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju pomoéno - tehnickih
poslova, nadzor nad njihovom provedbom 1 pruZanje potpore namjeStenicima u obavljanju
poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor i
opc¢e upute nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom voditelja
Unutarnje sluzbe zastite u obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima rade namjeStenici u Pododsjeku, pravilnu primjenu tehnickih
pravila i metoda rada, pravilno, azurno, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.
Odgovornost za manipulaciju oruzjem i streljivom u okviru dodijeljenih ovlasStenja.

181. ZASTITAR - 66 izvriitelja (IV. kategorija, namjestenici II. potkategorije 1. razine,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove tjelesne zastite sukladno zakonskim propisima i ovlastima zastitara, odnosno
radnom nalogu. 40 %
Zadatak 2.

Vodi evidenciju o ulasku i izlasku stranaka, o unosu i iznosu opreme iz §ticenog objekta, daje
obavijesti 1 upucuje stranke nadleZnim tijelima. 30 %
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Zadatak 3.
Vodi brigu i evidencije o zaduzenim kljucevima, ulasku i izlasku zaposlenika i radnika vanjskih
izvodaca radova u §ticenom objektu, po potrebi prespaja telefonske pozive, obilazi objekt u

granicama perimetra, te vrsi primopredaju smjene. 10%

Zadatak 4.

Obavlja poslove iz podrucja zastite od pozara koji su mu odredeni Pravilnikom o zastiti od pozara.
10 %

Zadatak 5.

Obavlja poslove redara prigodom javnih okupljanja i priredbi koje organizira Grad Zagreb,

podnosi pisana izvjesc¢a te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina u vezi s poslovima tjelesne zastite.

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

182. CUVAR - 7 izvrsitelja (IV. kategorija, namjeStenici IL. potkategorije 1. razine,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove tjelesne zastite sukladno zakonskim propisima i ovlastima ¢uvara, odnosno

radnom nalogu. 30 %

Zadatak 2.

Vodi evidenciju o ulasku i izlasku stranaka i daje obavijesti i upucuje stranke nadleznim tijelima.
20 %

Zadatak 3.

Vodi evidenciju o unosu i iznosu opreme iz sticenog objekta. 20 %

Zadatak 4.

Vodi brigu i evidencije o zaduZzenim kljucevima, ulasku i izlasku zaposlenika i radnika vanjskih
izvodaca radova u $ticenom objektu, po potrebi prespaja telefonske pozive, obilazi objekt u

granicama perimetra, te vrs$i primopredaju smjene. 10%

Zadatak 5.

Obavlja poslove iz podrucja zastite od pozara koji su mu odredeni Pravilnikom o zastiti od pozara.
10%

Zadatak 6.

Obavlja poslove redara prigodom javnih okupljanja i priredbi koje organizira Grad Zagreb,

podnosi pisana izvjesc¢a te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina u vezi s poslovima tjelesne zastite.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
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za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

PODODSJEK ZA POSLOVE DOJAVNOG CENTRA

183. VODITELJ PODODSJEKA ZA POSLOVE DOJAVNOG CENTRA - ZASTITAR
TEHNICAR - 1 izvrsitelj (IV. kategorija, namjeStenici L. potkategorije, klasifikacijski
rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i uskladuje rad u Pododsjeku. Daje upute za rad namjeStenicima Pododsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti obavljanja zadataka,
te sastavlja prijedlog raspored smjenskog rada zaposlenika u dojavnom centru. 30%
Zadatak 2.

Ovlasten je za ulaz i rad u Dojavnom centru, vodi brigu o ispravnosti Dojavnog centra za prihvat i
obradu alarmnih dogadaja sa sustava tehnicke zaStite na objektima Gradske uprave, analizira
alarmne dogadaje prema uzroku aktiviranja, izraduje izvjesca i izraduje planove uzbunjivanja po
dojavnom signalu. 20%
Zadatak 3.

Vodi brigu o ispravnosti instaliranih sustava tehni¢ke zaStite na objektima Gradske uprave,
organizira i nadzire pravovremeno izvodenje periodi¢nih servisa i interventnih popravaka te
sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije za nabavu usluga tekué¢eg odrzavanja sustava
tehniCke zastite, provodi obuku rukovanjem alarmnim sustavima i zaduzuje Sifre korisnicima,
vodi brigu o urednom vodenju knjige odrZzavanja sustava tehnicke zastite svih Sti¢enih objekata
gradske uprave. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove izrade prosudbe ugrozenosti, izradu prijedloga mjera zastite i tehnickog prijma
ugradene tehnicke zaStite za objekte IV.-VI kategorije te druge poslove iz djelokruga tehnicke
zastite koje mogu obavljati osobe sa dopustenjem za obavljanje poslova zastitara tehniCara
sukladno Zakonu. 10 %
Zadatak 5.

Nadzire automatizirani sustav zapisa za evidentiranje pristupa snimkama videonadzora u
Dojavnom centru kao odgovorna osoba voditelja obrade za sustav videonadzora i obradu osobnih
podataka putem videonadzora na objektima Gradske uprave. 10%
Zadatak 6.

Obavlja administratorske poslove baze podataka Unutarnje sluzbe zaStite, u slucaju potrebe
preuzima poslove operatera u dojavnom centru, pruza tehnicku podrsku, vodi brigu o ispravnosti
baza podataka i potrebe izrade novih, komunicira s vanjskim pruZzateljima usluga IT sektora,
predlaZe nova rjesenja radi optimizacije posla te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili informaticke struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova Srednji stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje organizaciju pomo¢no - tehnickih
poslova, nadzor nad njihovom provedbom 1 pruzanje potpore namjeStenicima u obavljanju
poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor i
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op¢e upute nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom voditelja
Unutarnje sluzbe zastite u obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima rade namjesStenici u Pododsjeku, pravilnu primjenu tehnickih
pravila i metoda rada, pravilno, azurno, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

184. VODITELJ SMJENE - ZASTITAR - 6 izvrsitelja (IV. kategorija, namjeStenici II.
potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Uskladuje i kontrolira rad namjeStenika u smjeni, ovlaSten je za ulaz i rad u Dojavnom centru,
rukuje sustavima dojave u dojavnom centru CDS-a, zaprima dojave sa §ticenih objekta i prostora,
izvjestava policiju o svim saznanjima koja upucuju na kazneno djelo ili na pocinitelja, upucuje
interventni tim te izvjesStava voditelja pododsjeka, odnosno sluzbe i odjela sve sukladno zakonu i
drugim propisima. 30%
Zadatak 2.
Upucuje deZzurnog zastitara na intervenciju po dojavnom signalu sukladno planu uzbunjivanja,
putem telekomunikacijske veze komunicira sa interventnim zastitarom do zavrSetka intervencije,
po potrebi obavjestava policiju, vatrogasce i druge hitne sluzbe, nakon obrade alarmnog dogadaja
sastavlja izvjes¢e o dojavnom signalu i druga izvjesc¢a propisana zakonom i drugim propisima, od
zaStitara i Cuvara koji su primijenili odredenu zakonsku ovlast preuzima propisana izvjesca i
pravovremeno ih dostavlja voditelju Sluzbe ili voditelju Odjela. 20%
Zadatak 3.
Pregledava i potvrduje dnevnike rada Sti¢enih objekata u aplikaciji Posjete, zaprima sve pozive na
dezurnom telefonu Dojavnog centra, evidentira obilaske Sti¢enih objekata od strane zaStitara i
Cuvara, kontrolira uredno vodenje evidencija za unos i iznos opreme u Sticenim objektima.20 %
Zadatak 4.
Obraduje podatke sa sustava videonadzora u svrhu zastite osoba i imovine sukladno Zakonu o
provedbi Opc¢e uredbe o zastiti podataka (GDPR). 15%
Zadatak 5.
Obavlja kontrolu uklju€enosti protuprovalnih alarmnih sustava na objektima Sticenim tehnickom
zaStitom u aplikaciji Monitoring centar 1 nadzire sustav IP videonadzora na §ticenim objektima, u
slu¢aju kvara na alarmnom sustavu obavjeStava ovlaStene servisere sustava tehnicke zasStite ili
vatrodojave te voditelja dojavnog centra, do otklanjanja kvara organizira obilazak objekta putem
zaStitara dok se kvar ne otkloni, po potrebi obavlja redarske poslove i poslove voditelja redara
prigodom javnih okupljanja i priredbi koje organizira Grad Zagreb te obavlja i druge poslove.
15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje pomo¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina u vezi s poslovima privatne zastite.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka
radnog mjesta.

PODODSJEK ZA POSLOVE INTERVENCIJE PO DOJAVNOM SIGNALU
I NEPOSREDNE TJELESNE ZASTITE
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185. VODITELJ PODODSJEKA ZA POSLOVE INTERVENCIJE PO DOJAVNOM
SIGNALU | NEPOSREDNE TJELESNE ZASTITE - 1 izvrsitelj (IV. kategorija,
namjeStenici I. potkategorije, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i uskladuje rad u Pododsjeku, daje upute za rad namjestenicima Pododsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravovremenosti i kvaliteti obavljanja zadataka.

50%
Zadatak 2.
Sastavlja prijedlog raspored smjenskog rada, izraduje i brine o pravovremenoj dostavi radnih
naloga zaStitarima u Pododsjeku te sastavlja i druga izvjesca po potrebi. 20%
Zadatak 3.

Suraduje sa sluzbenicima protokola gradonacelnika, obavlja poslove voditelja redarskih poslova,
suraduje s voditeljem javnog okupljanja, daje upute za rad redarima, nadzire obavljanje zadataka i

brine o pravovremenosti i kvaliteti obavljanja zadataka. 15%
Zadatak 4.

Po informaciji o incidentnom slu¢aju po potrebi dolazi u Sti¢eni objekt i poduzima potrebne mjere
i radnje za zaStitu osoba i objekta uz primjenu ovlasti zastitara sukladno zakonu. 10%
Zadatak 5.

Od zastitara I koji su primijenili odredenu zakonsku ovlast preuzima propisana izvjesc¢a te ih
pravovremeno dostavlja voditelju Sluzbe ili voditelju Odjela, a po potrebi obavlja i druge poslove
zaStitara sukladno zakonskim propisima i ovlastima, odnosno radnom nalogu te obavlja i druge
poslove. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema tehnicke, upravne ili opce struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju pomoéno - tehnickih
poslova, nadzor nad njihovom provedbom 1 pruZanje potpore namjeStenicima u obavljanju
poslova, te obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor i
opc¢e upute nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom voditelja
Unutarnje sluzbe zastite u obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima rade namjeStenici u Pododsjeku, pravilnu primjenu tehnickih
pravila i metoda rada, pravilno, azurno, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

186. ZASTITAR L. - 21 izvrsitelj (IV. kategorija, namjestenici IL. potkategorije 1. razine,
klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove tjelesne zastite sukladno zakonskim propisima i ovlastima zastitara, po potrebi
obavlja i poslove osiguranja reda i mira na javnim okupljanjima i priredbama kojih je organizator
Grad Zagreb u skladu sa Zakonom o javnom okupljanju te sukladno radnom nalogu. 30%
Zadatak 2.

Po dojavi operatera dojavnog centra izlazi na intervenciju po dojavnom signalu tehnicke zastite te
postupa sukladno Zakonu i napucima voditelja smjene - zastitara u dojavnom centru, kad mu je
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izdan radni nalog za neposrednu tjelesnu zastitu odredenog duznosnika ili sluzbenika Grada
Zagreba postupa sukladno zakonskim propisima 1 ovlastima zastitara. 30%
Zadatak 3.

Kad je rasporeden na rad u sticenom objektu vodi evidenciju o ulasku i izlasku stranaka, o unosu i
iznosu opreme iz Sti¢enog objekta, daje obavijesti i upucuje stranke nadleznim tijelima, vodi brigu
1 evidencije o zaduZenim kljucevima, ulasku i izlasku zaposlenika i radnika vanjskih izvodaca
radova u Sticenom objektu, po potrebi prespaja telefonske pozive, obilazi objekt u granicama
perimetra, te vr$i primopredaju smjene, po potrebi obavlja druge poslove zastitara na objektima

sukladno zakonskim propisima i ovlastima, odnosno radnom nalogu. 30%
Zadatak 4.

Obavlja poslove iz podrucja zastite od pozara koji su mu odredeni Pravilnikom o zastiti od pozara
te obavlja i druge poslove. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema

- vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina u vezi s poslovima tjelesne zastite.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljuc¢uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila struke u obavljaju
poslova i zadataka, te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.".

4. SLUZBA ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKE POSLOVE

187. VODITELJ SLUZBE ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKE POSLOVE
- 1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

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.

Prati 1 proucava zakone i druge propise iz djelokruga SluZbe, te obavlja najslozenije poslove
nabave opreme, uredskog i drugog materijala za gradska upravna tijela, poslove u vezi s
pripremom akata, dokumentacije i podataka te provedbom akata koji se odnose na javnu nabavu,
za druge potrebe iz djelokruga Ureda Sto je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu i druge

najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje u podrucju iz djelokruga SluZbe, izraduje analize, informacije i druge materijale za
gradska upravna tijela. 20%
Zadatak 4.

Izraduje plan rada i izvjestaj o radu Sluzbe, te obavlja 1 druge poslove §to mu ih odredi pomo¢nik
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procelnika. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno upravljanje
Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visok stupanj sloZzenost poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama
na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa 1 mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi i provedbi
propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Sluzbe u
postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje
samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga SluZbe, ograni¢ene povremenim
nadzorom i pomo¢i pomo¢nika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i1 pisana) sa
korisnicima Proracuna, i drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. Neposredni i telefonski kontakti
s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu
primjenu propisa i realizaciju ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih
ovlasStenja iz djelokruga SluZbe. Izravna odgovornost za rukovodenje SluZzbom. Visok stupanj

utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz
djelokruga Sluzbe.

4.1. ODSJEK ZA POSLOVE NABAVE

188. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE NABAVE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke sluzbenicima
I daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom
i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50%
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Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove nabave opreme, uredskog i drugog materijala za gradska upravna tijela i
nabave za druge potrebe iz djelokruga Ureda §to je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu i u vezi s tim

priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 40%
Zadatak 3.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, analizira i prati izvrSenje sklopljenih ugovora o
javnoj nabavi, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova 1 zadataka, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi
osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu:

Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ceS¢im
nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u
organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i
pomoc¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne uprave. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje miSljenja, prijedloga,
podnoSenje 1zvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te
odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga
voditelju Sluzbe za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove nabave opreme, uredskog i drugog materijala za gradska upravna tijela
1 nabave za druge potrebe iz djelokruga Ureda Sto je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu..
Sudjeluje u planiranju aktivnosti kako bi se osiguralo njihovo kvalitetno i pravovremeno
provodenje. 50 %
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Zadatak 2.
Priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. Izraduje
prijedlog Plana nabave te analizira i prati izvrSenje sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 40%

Zadatak 3.
Prati propise 1 primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka te obavlja druge poslove $to mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mijerila:

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

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

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka,
rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao
se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja javne nabave te u vezi s tim I izradom
odgovarajuc¢ih pravnih akata I rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalno kontaktiranje sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim
tijelima, srediS$njim tijelima drzavne uprave 1 drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja
propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka 1 metoda rada i pravodobno 1 kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka Odsjeka.

190. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE NABAVE - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija viSi struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove nabave opreme, uredskog i drugog materijala za gradska upravna tijela
1 nabave za druge potrebe iz djelokruga Ureda §to je provodi nadlezna sluzba za javnu nabavu i u

vezi s tim suraduje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave. 45%

Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave te u analizama i pracenju izvrSenja sklopljenih ugovora
0 javnoj nabavi. 40%
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Zadatak 3.
Prati i proucava propise iz djelokruga rada Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu.

15%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke projektnog menadzmenta, pravne ili ekonomske struke -
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne poslove unutar Odsjeka.
Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i proracunskim
korisnicima, te primjenu sloZenijih postupaka i metoda rada u vezi s izradom akata, pa je i osobni
doprinos vise razine.

Samostalnost u radu:

Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna stru¢na suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda 1 sluZbenicima
drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s proracunskim korisnicima
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koja ukljuc¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka Odsjeka.

191. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE NABAVE - 5 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove pri nabavi opreme, uredskog i drugog materijala za gradska upravna
tijela 1 nabavi za druge potrebe iz djelokruga Ureda $to je provodi nadlezna sluzba za javnu
nabavu, preuzima odobrene zahtjeve za nabavu roba, nabavlja robu, te brine i odgovara za
pravodobnu nabavu narucene robe. Prema uputama priprema potrebnu dokumentaciju za
nadmetanje, za zahtjeve za pocetak postupka javne nabave, te za pracenje izvrSenja sklopljenih
ugovora o javnoj nabavi. 40%
Zadatak 2.

Prikuplja i sreduje podatke, sudjeluje u sastavljanju liste roba s koli¢inama potrebnim za nabavu
roba, te suraduje s dobavlja¢ima roba, obavlja reklamacije u vezi s isporu¢enom robom, kontrolira
preuzetu robu i izdaje je korisnicima. 30%
Zadatak 3.

Obavlja racunske kontrole, prati izvrSenje narudzbi, vodi propisane evidencije i dokumentaciju, te
obavlja i druge poslove po nalogu.” 30%




Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili tehnicke struke

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

SloZenost poslova:

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

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

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

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

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

4.2. ODSJEK ZA FINANCIJSKE POSLOVE

192. VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJSKE POSLOVE
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrSitel]

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 financijske poslove i poslove osiguranja objekata 1 opreme gradske
uprave, osiguranja sluzbenika i namjestenika, te vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna. 30%

Zadatak 3.
Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj
Sluzbe. 30%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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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 ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena ces¢im
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u



organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena ceS¢im
nadzorom i pomoc¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluZbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u
Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje
prijedloga voditelju Sluzbe za unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz djelokruga
Odsjeka.

193. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE OSIGURANJA - 2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz provjeru sadrzaja ugovorenih polica osiguranja,
obradu odstetnih, tuzbenih i regresnih zahtjeva po vrstama osiguranja te ostale poslove vezane
uz osiguranje objekata, opreme, sluZzbenika i namjeStenika. 40%

Zadatak 2.
Vodi evidencije zahtjeva za naknadu Steta i uplacenih premija po policama osiguranja, vodi
evidencije Steta kroz osigurateljnu godinu te izraduje ocitovanja na upite oSte¢enih gradana i
njihovih punomoénika o pokricu po pojedinim policama osiguranja, stru¢ne materijale,
izvjesca i analize o nastalim Stetama i1 naplati naknade od osiguravajuéeg drustva.

30%

Zadatak 3.

Izraduje dokumentaciju za osiguravanje sluzbenika i namjeStenika gradskih upravnih tijela,
priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave za usluge
osiguranja te obavlja poslove vezane uz kontrolu izvrSenja ugovora o javnoj nabavi za usluge

osiguranja. 20%

Zadatak 4.

Prati propise 1 primjenu propisa iz podrucja osiguranja, te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1
proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja pripreme i provedbe
projekata digitalizacije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija



I postupaka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te pruzanja savjeta iz podrucja pripreme i1 provedbe projekata digitalizacije.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim
drzavnim tijelima 1 institucijama iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka te provedbu
planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i koordinaciji sudjeluje.

194. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZene financijsko- planske i racunovodstvene poslove. 40%

Zadatak 2.
Izraduje prijedlog zahtjeva za osiguranje sredstava u proracunu i uskladuje Plan javne nabave s
financijskim planom Ureda. Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda.

30%
Zadatak 3.
Prati obracun troskova poslovanja, prati namjensko koristenje sredstava po korisnicima i
namjeni, te prati izvrSenja po financijskim pozicijama. 10%
Zadatak 4.
Izraduje prijedlog financijskog plana Ureda za proracunsku godinu 1 analizira izvrSenje
financijskog plana (mjesecno, kvartalno, polugodiSnje i godiSnje). 10%
Zadatak 5.
Prati propise i primjenu propisa iz podrucja proracuna i financijsko-racunovodstvenog
poslovanja, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje
slozenith predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se
obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja proracuna i financijsko-racunovodstvenog
poslovanja 1 metoda rada te provedbu odgovarajucih akata, pa je osobni doprinos vise razine.



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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
Gradskog ureda za financije. Svakodnevno kontaktiranje sa sluzbenicima unutar Ureda radi
izvrSenja naplate potrazivanja te planiranja istih.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

195. STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE OSIGURANJA (1. -2 izvrsitelja
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava sloZena pitanja vezana uz osiguranje objekata, opreme, sluzbenika i namjestenika.
40%

Zadatak 2.

Izraduje struéne materijale, izvjes¢a i analize o0 nastalim Stetama i naplati naknade od

osiguravajuceg drustva. 30%

Zadatak 3.

Izraduje dokumentaciju za osiguravanje sluzbenika i namjestenika gradskih upravnih tijela.
Priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave. 20%

Zadatak 4.
Prati propise 1 primjenu propisa iz podrucja osiguranja, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij il
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Sluzbe, rjeSavanje
sloZzenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se
obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja osiguranja i financijsko-racunovodstvenog
poslovanja, pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu:
Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ceS¢i nadzor te opée i specificne upute voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i1 sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s proracunskim
korisnicima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost 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 Odsjeka.

196. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE
- 3 izvrSitelja

(II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Proucava, strucno obraduje i predlaze rjeSenja sloZenijih poslova vezanih uz financijsko-
planske i racunovodstvene poslove. 30%

Zadatak 2.

Prati obracun troskova poslovanja te prati koristenje sredstava po korisnicima i namjeni.
30%

Zadatak 3.

Izraduje prijedlog zahtjeva za osiguranje sredstava u prorac¢unu, prijedloge financijskih

planova i drugih financijskih dokumenata za potrebe Ureda. 20%

Zadatak 4.

Suraduje u izradi stru¢nih 1 drugih materijala, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede.
20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliS$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke ili struke projektnog menadZzmenta

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar Odsjeka
na temelju propisa iz podru¢ja proracuna 1 financijsko-racunovodstvenog poslovanja.
Obavljanje poslova zahtijeva primjenu slozenijih postupaka i utvrdenih metoda rada iz
djelokruga Odsjeka, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta suradnja i komunikacija sa
sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.
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197. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE OSIGURANJA

- 1 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Proucava, strucno obraduje i predlaze rjeSenja sloZenijih pitanja vezanih uz
osiguranje objekata, opreme, sluzbenika i namjestenika.

40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih materijala, izvjesc¢a i analiza o nastalim Stetama i naplati naknade od
osiguravajuceg drustva. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi dokumentacije za osiguravanje sluzbenika i namjestenika gradskih upravnih
tijela, te vodi evidencije o policama osiguranja. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava propise iz podrucja osiguranja, sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje
1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave, te obavlja i druge poslove po nalogu.

10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar Odsjeka
na temelju propisa iz podrucja osiguranja. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih i metoda rada iz podruc¢ja osiguranja, pa je
1 osobni doprinos vise razine.

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

198. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 3 izvrsitelj
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(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u prac¢enju obracuna tro§kova poslovanja i pra¢enju namjenskog koristenja sredstava
po korisnicima i namjeni. 30%
Zadatak 2.

Stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja manje slozenih pitanja vezanih uz financijsko- planske i
racunovodstvene poslove. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi i1 izraduje prijedlog zahtjeva za osiguranje sredstava u proracunu, prijedloge
financijskih planova i drugih financijskih dokumenata za potrebe Ureda.

20%
Zadatak 4.
Suraduje u izradi stru¢nih i drugih materijala, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog broja manje slozenih
medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja proracuna i financijsko-
racunovodstvenog poslovanja, pa je 1 osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu:

Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama voditelja
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

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

199. VISI STRUCNI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 3 izvrsitelja
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove pri izradi prijedloga financijskih planova. 30%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove financijskih knjigovodstva, bilanciranja i obracuna financijskog
poslovanja. 30%
Zadatak 3.

Izraduje izvjescéa o utrosku sredstava Ureda i priprema naredbe za isplatu. 20%
Zadatak 4.

Vodi evidencije utroska sredstava i materijalnih sredstava te obavlja i druge poslove §to mu se
odrede. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova:

Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika iz podrucja
proracuna 1 financijsko-raunovodstvenog poslovanja. Poslovi se obavljaju prema propisima
koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta suradnja i komunikacija sa
sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1 razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:
Odgovornost koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika te za pravodobno 1
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

200. RACUNOVODSTVENI REFERENT - 4 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prikuplja, kontrolira i obraduje dokumentaciju tekucih izdataka te izraduje naloge za isplatu
sredstava osiguranih u Proratunu Grada Zagreba u razdjelu Ureda. 60%
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Zadatak 2.

Izraduje pregled mjese¢nih troSkova Ureda, obraduje putne naloge te obavlja obracun

refundacija. 20%

Zadatak 3.

Ispostavlja izlazne racune rezijskih troSkova vanjskim korisnicima u objektima gradske uprave.
10%

Zadatak 4.

Izraduje izvjesca o utrosku sredstava za rad i poslovanje Ureda, vodi evidencije utroska

sredstava i evidenciju korisnika i vrste karata javnog prijevoza za potrebe Ureda. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opée struke

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

SloZenost poslova:

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima unutar Odsjeka i Ureda. Cesta suradnja
1 komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1
razmjene informacija.

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

201. RACUNOVODSTVENI REFERENT —-KNJIGOVOPA POMOCNE
EVIDENCIJE (l11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang . 1 i,y Sitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Ispostavlja izlazne racune rezijskih troskova vanjskih korisnika u objektima gradske uprave, te
knjizi poslovne dogadaje u analiti¢koj evidenciji kupaca. 60%

Zadatak 2.

Uskladuje stanje, obratunava kamate i ispostavlja naloge za knjiZenje. 30%
Zadatak 3.

Izraduje 1 Salje opomene za neplacene racune, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%
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Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

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

SloZenost poslova:

Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika sukladno
propisima iz podrucja ra¢unovodstva. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim
postupcima i pravilima.

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

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

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

202. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PRIPREME I
EVIDENTIRANJE DOKUMENATA - 1 izvrsitelj (I11. kategorija, potkategorija
referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja i priprema dokumentaciju za daljnju obradu za potrebe racunovodstvenih poslova.
50%

Zadatak 2.

Evidentira zaprimljene dokumente u pomoc¢ne evidencije za potrebe gradskih upravnih tijela i

tijela mjesne samouprave, te obavlja i druge poslove po nalogu. 50%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SloZenost poslova:

Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika sukladno
materijalno-financijskim propisima. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i
pravilima.

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

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

Za sva radna mjesta L., II. i III. kategorije utvrduje se, sukladno odredbama zakona, kao
poseban uvjet polozen drzavni ispit.

Za radno mjesto Visi stru¢ni savjetnik - koordinator za informacijsku sigurnost utvrduje se
kao poseban uvjet 1 izdan odgovarajuci certifikat o obavljenoj sigurnosnoj provjeri.

Za radno mjesto - voditelj Unutarnje sluzbe zastite utvrduje se kao poseban uvjet dopustenje
za obavljanje poslova zastitara u skladu sa zakonom i drugim vaze¢im propisima.
Za radno mjesto — visi struéni suradnik za poslove tjelesne zastite utvrduje se kao poseban uvjet

dopustenje za obavljanje poslova zastitara u skladu sa zakonom i drugim vazeé¢im propisima.

Za pojedina radna mjesta I'V. kategorije utvrduju se posebni uvjeti i to:

1. zaradno mjesto vatrogasac:

- mora imati hrvatsko drzavljanstvo

- da je mlada od 30 godina prilikom prvog zaposlenja na radnom mjestu profesionalnog
vatrogasca

- da ima stecenu kvalifikaciju na razinama 4.1. ili 4.2. prema HKO-u ili stecenu kvalifikaciju
vatrogasnog smjera

- da ima posebno zdravstveno stanje 1 psihicku sposobnost za obavljanje vatrogasne
djelatnosti Sto dokazuje potvrdom ovlastene zdravstvene ustanove

- ispunjavati posebno propisanu razinu tjelesne i motoricke sposobnosti

- da nije kaznjavana za kaznena djela protiv zivota i tijela (glava X.), kaznena djela protiv opce
sigurnosti (glava XXI.), kaznena djela protiv imovine (glava XXIIl.) i kaznena djela



protiv sluzbene duznosti (glava XXVII1.), a koja su propisana Kaznenim zakonom ("Narodne
novine", br. 125/11., 144/12., 56/15., 61/15., 101/17. 1 118/18.)

- da nije kaznjavana za kaznena djela protiv zivota i tijela (glava X.), kaznena djela protiv opce
sigurnosti ljudi i imovine (glava XX.) i kaznena djela protiv sluzbene duznosti (glava XXV.),
a koja su propisana Kaznenim zakonom ("Narodne novine", br. 110/97., 27/98. - ispravak,
50/00., 129/00., 51/01., 111/03., 190/03., 105/04., 84/05., 71/06., 110/07., 152/08., 57/11.,
77/11.1143/12.).

2. zaradna mjesta - voditelj pododsjeka za tjelesnu zastitu, - voditelj pododsjeka za poslove
intervencije po dojavnom signalu i neposredne tjelesne zastite, - voditelj smjene — zastitar, -



zaStitar L. 1 - zaStitar, dopustenje za obavljanje poslova zastitara u skladu sa zakonom i drugim
vaze¢im propisima.

3. zaradno mjesto — voditelj pododsjeka za poslove dojavnog centra — zastitar tehnicar,
dopustenje za obavljanje poslova zastitara tehnicara u skladu s zakonom i1 drugim vaze¢im
propisima.

4. zaradno mjesto - Cuvar, dopustenje za obavljanje poslova ¢uvara u skladu sa zakonom

1 drugim vaze¢im propisima.



