SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UREDU

IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Utvrduje politiku razvoja u podruéju iz djelokruga Ureda i utvrduje plan i program Ureda.15%
Zadatak 3.

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

Stalno suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonafelnikom Grada Zagreba i1
Gradskom skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10%
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Uredom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje,
vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zada¢a. Ukljucuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene i provedbe propisa,
mjera, strateSkih dokumenata, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi
novih rjeSenja i radnih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najviSe razine koja ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda. Ukljucuje samostalnost u osiguravanju
pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga Ureda.
Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor rada sto ga gradonacelnik obavlja nad
gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim propisima te nadzor rada u postizanju
ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna struc¢na
komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu strategija, planova i programa.



Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonaCelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, tijelima mjesne samouprave, suradnja s predstavnicima sindikata, ustanovama,
civilnom zaStitom, politickim strankama, udrugama, trgovackim druStvima i drugim
subjektima. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja 1 prijedloge,
podnosi izvjeséa te vodi sastanke.

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

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

Opis poslova i zadataka.:

Zadatak 1.

Zamjenjuje proc€elnika u upravljanju Uredom u slu¢aju njegova izbivanja ili sprijeenosti u
radu u skladu sa zakonom 1 drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u podrucju iz

djelokruga Ureda koje mu povjeri procelnik. 60%
Zadatak 2.
Predlaze politiku razvoja u podru¢ju iz djelokruga Ureda, koordinira i daje smjernice za
izradu strateskih dokumenata, normativnih 1 drugih akata iz djelokruga Ureda. 15%
Zadatak 3.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba 1 Gradskom
skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave,
ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. 10%
Zadatak 4.

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drusStvenih, tehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Uredom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore rukovode¢im sluzbenicima viSe razine u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

3. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 1 izvritelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje i1 propise i druge dokumente u podru¢jima iz djelokruga odnosno
nadleZznosti Ureda te pomaze procelniku davanjem stru¢nih misljenja, prijedloga i savjeta pri
rjeSavanju najsloZenijih pitanja i predmeta iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove u podrucjima iz djelokruga Ureda. Daje savjete 1 pruza stru¢nu
pomoc¢ sluzbenicima u rjeSavanju i obavljanju najslozenijih poslova i1 zadataka. 20%
Zadatak 3.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi op¢ih 1 drugih akata iz djelokruga, odnosno nadleZznosti Ureda.
Sudjeluje u izradi strateSkih i1 razvojnih dokumenata, programa, planova i analiza iz
djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, priprema 1 izraduje programe rada, izvjesca o radu

Ureda i priprema i izraduje druge stru¢ne materijale. 20%
Zadatak 4.
Prikuplja i objedinjava prijedloge unutarnjih ustrojstvenih jedinica Ureda za izrade planova,
programa, izvje$¢a i drugih struénih materijala. 10%
Zadatak 5.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s drugim gradskim upravnim tijelima, sredisnjim
tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima te obavlja 1
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:
-sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani



prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrug¢ja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u
- pasivno znanje engleskog jezika

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Ureda,
rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata,
planova, programa i projekata. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje I
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu
velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih i razvojnih
dokumenata, programa, planova, projekata, slozenih analiza i izvjesca te je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i drugim
subjektima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga Ureda, $to se odnose na poslove i zadatke radnog mjesta.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Poduzima mjere u vezi s realizacijom aktivnosti iz planova i programa, daje savjete i
misljenja vezana uz gradske projekte te sudjeluje u izradi izvjeS¢a o gradskim projektima iz
nadleznosti Ureda. 20%
Zadatak 4.

Predlaze mjere za ucinkovitiju realizaciju aktivnosti iz planova i programa te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%




Opis razine standardnih mjerila:

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

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

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta,
sudjelovanje u izradi programa i planova te vodenje projekata.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i prouCavanje poslova vezanih uz komunalne
aktivnosti i odrzavanje komunalne infrastrukture iz djelokruga Ureda, primjenu velikog broja
propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te primjenu vise razlicitih postupaka, pa je osobni
doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i upute
procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Kontinuirana suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela, trgovackim drustvima radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija te
tijelima mjesne samouprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu propisa,
postupaka i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova te provedbu odluka §to
se odnose na koordinaciju gradskih projekata.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava propise iz djelokruga Ureda i propise kojima se ureduju ustrojstvo i rad Ureda
te obavlja najsloZenije organizacijsko-pravne poslove iz djelokruga Ureda. Prati unutarnji
ustroj, sistematizaciju 1 popunjenost radnith mjesta Ureda i1 daje stru¢no misljenje o
mogucénostima efikasnije organizacije Ureda i popunjenosti radnih mjesta te izraduje nacrte
pravilnika o unutarnjem redu Ureda. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi plana prijma u sluzbu, u pripremi 1 provedbi natjecaja i oglasa za prijam u
sluzbu. Priprema podatke, ocitovanja i1 druge stru¢ne materijale za potrebe sluzbe za
upravljanje ljudskim potencijalima 1 drugih sluzbi nadleznih za ustroj i rad gradskih tijela.
Obavlja poslove u vezi s pravima 1 obvezama 1 odgovornosti sluzbenika Ureda te sudjeluje u
obavljanju svih poslova vezanih uz ljudske potencijale sluzbenika Ureda sa Sluzbom za
ljudske potencijale. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove koordinacije s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u vezi
s obavljanjem poslova iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. Vodi upravne i neupravne
postupke vezano uz donoSenje rjeSenja koji se odnose na utvrdivanje prava na naknadu
troskova prijevoza, ocitovanja povodom zalbi te drugih poslova iz podrucja ljudskih




potencijala. Objedinjava prijedloge ustrojstvenih jedinica za izradu planova i izvjesc¢a o radu.

20 %
Zadatak 4.
Pruza sluzbenicima Ureda stru¢nu pomo¢ vezano uz prava i obveze te odgovornosti
sluzbenika Ureda te obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje izradu organizacijsko-

pravnih akata Ureda, rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih i

razvojnih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje,

pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda 1

primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih i

razvojnih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjes$¢a te primjenu vise razli¢itih

postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda te drugim sluzbenicima
Ureda zbog davanija savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbom za upravljanje ljudskim potencijalima i sluzbom
za organizaciju Gradske uprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te drugim
gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

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

6. STRUCNI SAVJETNIK ZA ORGANIZACIJSKO-PRAVNE POSLOVE - 1 izvriitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava propise iz djelokruga Ureda i propise kojima se ureduju ustrojstvo i rad Ureda
te obavlja sloZene organizacijsko-pravne poslove iz djelokruga Ureda. Sudjeluje u izradi
nacrta pravilnika o unutarnjem redu Ureda. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje izradi plana prijma u sluzbu, u pripremi i provedbi natjeCaja 1 oglasa za prijam U
sluzbu. Priprema podatke, ocitovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe sluzbe za




upravljanje ljudskim potencijalima i drugih sluzbi nadleznih za ustroj i rad gradskih tijela te
sudjeluje u obavljanju svih kadrovskih poslova za sluzbenike Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u vezi obavljanja poslova
iz djelokruga Ureda. Objedinjava prijedloge ustrojstvenih jedinica za izradu planova i izvjes¢a
o radu. Izraduje ovlastenja za uporabu pecata. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje programe stru¢nog osposobljavanja vjezbenika, organizira provodenje stru¢ne prakse,
vodi upravne i neupravne postupke vezano uz donoSenje rjeSenja koji se odnose na
utvrdivanje prava na naknadu troskova prijevoza, o¢itovanja povodom Zzalbi i drugih poslova
iz podru¢ja kadrova iz djelokruga Ureda, vodi interne evidencije, pruza sluzbenicima Ureda
stru¢nu pomo¢ te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u rjeSavanju sloZenih

predmeta iz djelokruga Ureda te rjeSavanje problema uz upute i nadzor procelnika. Posao se

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

tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna 1 pisana) sa sluZzbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

7. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 2izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, zamjenika procelnika, organizira primanje
stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i informacije strankama i

sluzbenicima Ureda. 50%
Zadatak 2.
Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe
procelnika. 30%
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 10%



Zadatak 4.
Narucuje sluzbena i druga glasila, narucuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove prijepisa
te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, 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 precizno utvrden nacin
poslovne komunikacije vezane uz tajnicko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika u vezi s uredskim poslovanjem. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim pravilima i propisima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZzbenicima Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i1 pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

8. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 4 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne strucne i1 tehniCke poslove u pripremanju dokumentacije o ustroju i
funkcioniranju mjesne samouprave, prometa i sigurnosti. 30%
Zadatak 2.
Prikuplja, evidentira i obraduje podatke potrebne za rad Ureda. 30%
Zadatak 3.
Vodi evidencije 0 izvr$avanju planiranih poslova ustrojstvenih jedinica Ureda. 20%
Zadatak 4.
Izraduje jednostavne izvjestaje i informacije iz djelokruga, obavlja poslove prijepisa i
umnozavanja materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili
opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
proc¢elnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda. Povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave.




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

1. SEKTOR ZA RAD MJESNE SAMOUPRAVE

9. POMOCNIK PROCELNIKA ZA RAD MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢éuje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjeSavanje.

20%
Zadatak 3.Priprema, analizira i izraduje stru¢ne podloge za izradu normativnih i drugih akata
te strateSkih dokumenata iz podrucja rada mjesne samouprave $to ih donosi gradonacelnik
Grada Zagreba te Sto se predlazu na donosenje Gradskoj skupstini Grada Zagreba. 10%

Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. Obavlja stru¢nu pripremu za sjednice
koordinacije gradonacelnika, predsjednika Gradske skupstine 1 predsjednika vije¢a gradskih
cetvrti. 10%
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrug¢ja drustvenih, tehnickih ili prirodnih 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.

- pasivno znanje engleskog jezika.

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



Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
pitanja. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naCina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaéa nadzor rada
u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja predmeta za
potrebe Sektora te poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 60%
Zadatak 2.

Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.

Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Odgovara na telefonske pozive, daje strankama podatke o kretanju predmeta te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

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




1.1. ODJEL ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE

11. VODITELJ ODJELA ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE - 1 izvrsSitelj
(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.
Izraduje nacrte najslozenijih akata u vezi s radom tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova 1 programa iz
djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaZze mjere, metode i postupke u vezi s ustrojem i
funkcioniranjem oblika i tijela mjesne samouprave, izraduje izvjes¢a, informacije 1 druge
stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrudja drustvenih, tehnickih ili prirodnih 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.

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca iz nadleZnosti
Odjela. Daje visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih
metoda, izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih
politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Sektora i tijelima mjesne samouprave te predstavnicima trgovackih
druStava u vlasniStvu Grada. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga i podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. lzravna
odgovornost za rukovodenje Odjela. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju



znatan uc¢inak na odredivanje i provedbu politike Ureda iz djelokruga Odjela

1.1.1. ODSJEK ZA USKLADIVANJE RADA TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE

12. VODITELJ ODSJEKA ZA USKLADPIVANJE RADA TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 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

o0 pravodobnom, jednoobraznom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Uskladuje rad tijela mjesne samouprave, izraduje upute i predloSke za rad tijela mjesne
samouprave. 30 %
Zadatak 3.

Unapreduje suradnju tijela mjesne samouprave s tijelima Grada Zagreba, trgovackim
drustvima, ustanovama i drugim subjektima. 20 %
Zadatak 4.

Priprema sjednice koordinacije gradonacelnika, predsjednika Gradske skupStine i
predsjednika vijeca gradskih Cetvrti te obavlja druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili biotehnickih
znanosti odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje organizaciju obavljanja

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

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i
pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih pitanja iz djelokruga Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Podruénim odsjecima. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovodecim sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela mjesne samouprave, drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima. Verbalna
1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku, odgovornost za



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

13. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA USKLAPIVANJE RADA
TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE - Lizvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira i usmjerava realizaciju poslova vezanih uz pripremu, odrzavanje i obradu sjednica
te sjednica te poslova vezanih uz objavu i provedbu odluka svih vijeca gradskih Cetvrti 1

mjesnih odbora. 30 %
Zadatak 2.
Osigurava ucinkovito obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje u
pripremi i izradi izvjeStaja, uputa i naloga iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.

Koordinira 1 osigurava uskladenost aktivnosti izmedu gradskih upravnih tijela, tijela mjesne
samouprave i ponuditelja oko provedbe planova potreba za aktivnostima, programima i

projektima unapredenja kvalitete zivota gradana. 25 %
Zadatak 4.

Organizira i planira redovite i izvanredne sastanke Odsjeka 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 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih, humanistickih, tehnickih ili biotehnic¢kih
znanosti odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje koordinaciju,

usmjeravanje i realizaciju najslozenijih poslova iz podrucja rada mjesne samouprave. Poslovi

se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz podruc¢ja mjesne
samouprave te davanje stru¢nih misljenja i savjeta sluzbenicima Ureda u vezi s primjenom
propisa i rjeSavanjem najsloZenijih pitanja iz podru¢ja mjesne samouprave. 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 |
specificne upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s sluzbenicima Odsjeka. Povremena komunikacija (verbalna i pisana) i suradnja
s drugim rukovodecim sluZbenicima unutar Ureda te drugim gradskim upravnim tijelima i
drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela mjesne
samouprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja i prijedloga.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 sto se odnose na poslove
mjesne samouprave.

14. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA USKLAPIVANJE RADA TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 2 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Ureda $to se odnose na rad tijela gradskih Cetvrti
i mjesnih odbora, proucava i prati ustrojstvene oblike mjesne samouprave, djelokrug i ovlasti
njihovih tijela te stru¢no obraduje najslozenija pitanja u vezi s radom tijela mjesne

samouprave. 30 %
Zadatak 2.
Obraduje najslozenija pitanja vezana uz planiranje, pripremu, provedbu i pracenje realizacije
projekata unapredivanja i uskladivanja rada tijela mjesne samouprave. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka i tijela mjesne samouprave. 20 %
Zadatak 4.

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

gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora. 20 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi planova, izvje$ca, analitickih, informativnih 1 drugih stru¢nih materijala te
programa tijela mjesne samouprave, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podruc¢ja druStvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti, odnosno
struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata i

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

proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odsjeka, uz primjenu velikog broja propisa

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

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce |
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima



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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji 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 rad mjesne samouprave.

15. STRUCNI SAVJETNIK ZA USKLABPIVANJE RADA TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i struéno obraduje slozena pitanja u vezi s uskladivanjem rada tijela mjesne
samouprave te djelokrugom i nac¢inom rada tijela mjesne samouprave u Gradu Zagrebu. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje naputke za ujednacavanje nacina rada u podru¢nim odsjecima 1 sudjeluje u izradi

akata iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.
Prati provodenje planova, programa i drugih odluka tijela mjesne samouprave. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, analize, informacije i druge stru¢ne materijale. 10 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u provedbi izbora za predsjednika Republike Hrvatske, zastupnike u Hrvatski sabor,
gradonacelnika Grada Zagreba, zastupnike u Gradskoj skupStini Grada Zagreba i ¢lanove
vijeca gradskih cetvrti i vijeCa mjesnih odbora 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 s podru¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

slozenih metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata za tijela

mjesne samouprave i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluZbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim



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

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

16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA USKLADPIVANJE RADA TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje slozenija pitanja u vezi s uskladivanjem rada tijela mjesne
samouprave te djelokrugom i na¢inom rada tijela mjesne samouprave u Gradu Zagrebu. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi naputaka za ujednacavanje nacina rada u podru¢nim odsjecima i sudjeluje u

izradi akata iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.
Prati provodenje planova, programa i drugih odluka tijela mjesne samouprave. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, analize, informacije i druge stru¢ne materijale. 10 %
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

viSe vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika pracenja rada tijela mjesne

samouprave pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad
Odjela.



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

17. STRUCNI SURADNIK ZA USKLADIVANJE RADA TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja manje slozene poslove u vezi s uskladivanjem rada tijela mjesne samouprave te
djelokrugom i na¢inom rada tijela mjesne samouprave u Gradu Zagrebu. 30 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi naputaka za ujednacavanje nacina rada u podru¢nim odsjecima i sudjeluje u
izradi akata iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.
Prati provodenje planova, programa i drugih odluka tijela mjesne samouprave. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, analize, informacije i druge stru¢ne materijale. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje u provedbi izbora za predsjednika Republike Hrvatske, zastupnike u Hrvatski sabor,
gradonacelnika Grada Zagreba, zastupnike u Gradskoj skupStini Grada Zagreba i ¢lanove
vijeca gradskih cetvrti i vijeCa mjesnih odbora te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podrué¢ja drustvenih
znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu

ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja mjesne

samouprave pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 sluzbenicima drugih odjela u okviru
Ureda. Stalna komunikacija s tijelima mjesne samouprave radi prikupljanja ili razmjene
informacija.

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



18. VISI STRUCNI REFERENT ZA USKLADPIVANJE RADA TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s uskladivanjem rada vijeca gradskih Cetvrti i vijeca

mjesnih odbora. 30 %

Zadatak 2.

Sreduje dokumentaciju te prikuplja i obraduje podatke o radu tijela gradskih ¢etvrti i mjesnih

odbora, a posebno o koristenju objekata i prostora mjesne samouprave. 30 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u provedbi civilne zastite i prevencije u gradskim cetvrtima i mjesnim odborima.
20 %

Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupan;j sloZenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji

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

tehnika uredenih propisima iz podrucja rada gradskih Cetvrti 1 mjesnih odbora. Obavljanje

poslova zahtijeva primjenu ogranicenog broja propisa pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne i tehnicke poslove u pripremanju dokumentacije Odsjeka u vezi s
radom tijela mjesne samouprave. 30 %




Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje podatke o ¢lanovima i sjednicama vije¢a gradskih Cetvrti 1 vije¢a mjesnih
odbora i 0 donosenju i provedbi odluka vijeca. 30 %
Zadatak 3.
Vodi registar pravila gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora i poslovnika vijec¢a gradskih Cetvrti 1
vije¢a mjesnih odbora, evidentira promjene u sastavu vijeca u tijeku mandatnog razdoblja i

ureduje adresare vijeca. 20 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti 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 uputama i
pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odsjeka. Povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave.

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

1.1.2.do 1.1.7. PODRUCNI ODSJECI

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje u pripremi 1 izradi programa,
planova i drugih akata iz djelokruga Odsjeka. 20 %




Zadatak 4.
Izraduje izvjesca, informacije i druge struéne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- nagjmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova i zadataka Odsjeka, obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Odsjeka i pomo¢

sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz
djelokruga Odsjeka.

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

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

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

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

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

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

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

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

21. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA RAD TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Usmjerava 1 koordinira realizaciju aktivnosti vezanih uz pripremu, odrZavanje i obradu
sjednica te izvrSenje zadataka koji se odnose na objavu i1 implementaciju odluka svih vijeca
gradskih Cetvrti i mjesnih odbora iz mjesne nadleznosti podru¢nog odsjeka te obavlja druge
najsloZenije tajnicke poslove za vijeéa gradskih Cetvrti. 30 %
Zadatak 2.

Osigurava efikasno izvrSavanje najsloZenijih poslova unutar Odsjeka te aktivno sudjeluje u
pripremi i izradi izvjeStaja, uputa, programa, planova i naloga te drugih akata iz djelokruga
Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.

Koordinira i osigurava uskladenost aktivnosti izmedu gradskih upravnih tijela, tijela mjesne
samouprave 1 vanjskih suradnika u vezi s radom vije¢a mjesnih odbora usmjerenih na
unapredenje kvalitete zivota gradana. 25 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz rad na izborima, organizira i planira redovne i
izvanredne sastanke Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%




Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih, humanisti¢kih, tehnickih ili biotehnickih
znanosti

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordinaciju,
usmjeravanje i realizaciju najslozenijih poslova iz podruc¢ja rada mjesne samouprave. Poslovi
se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz podru¢ja mjesne
samouprave te davanje struc¢nih misljenja i savjeta sluzbenicima Odsjeka u vezi s primjenom
propisa i rjeSavanjem najslozenijih pitanja iz podru¢ja mjesne samouprave. 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 nadredenog sluzbenika.

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

komunikacija s sluzbenicima Odsjeka. Povremena komunikacija (verbalna i pisana) i suradnja

s drugim rukovodec¢im sluzbenicima unutar Ureda te drugim gradskim upravnim tijelima i

drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela mjesne

samouprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja i prijedloga.

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 $to se odnose na poslove

mjesne Samouprave.

22. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Sudjeluje u organiziranju 1 provodenju zborova gradana, u raznim oblicima komunikacije 1
suradnje s gradanima i u organizaciji i pracenju aktivnosti u prostorima mjesne samouprave U
gradskoj Cetvrti. 30 %
Zadatak 3.

Obraduje podatke i informacije o potrebama 1 prijedlozima gradana, trgovackih drusStava koja
obavljaju komunalnu djelatnost, javnih ustanova i ostalih subjekata za odrzavanje komunalne
infrastrukture i poboljSanje komunalnog standarda na podrucju gradske cetvrti. 25 %
Zadatak 4.

Prati stanje 1 opremljenost prostora mjesne samouprave na podrucju gradske Cetvrti i predlaze
mjere za njihovo unapredivanje, sudjeluje u provedbi izbora na podrucju gradske cCetvrti te
obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti




- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podru¢ja mjesne samouprave i vise
vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pracenja rada tijela mjesne
samouprave pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Odjela. Stalna suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s predstavnicima tijela mjesne samouprave u svrhu prikupljanja potrebnih
podataka za rad Odsjeka.

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

23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije poslove u svezi s pripremom, odrzavanjem i obradom sjednica te izradom
akata vijeca gradske Cetvrti i mjesnih odbora. 40 %
Zadatak 2.

Uskladuje prikupljanje 1 obradu podataka o potrebama gradana u mjesnim odborima na
podrucju gradske Cetvrti 1 u pripremama podloga za izradu programa odrZavanja komunalne
infrastrukture i planova komunalnih aktivnosti gradske Cetvrti te planova malih komunalnih

akcija mjesnih odbora. 30 %
Zadatak 3.

Uskladuje 1 objedinjava evidencije o stanju 1 koriStenju objekata prostora mjesne samouprave
na podrucju gradske cetvrti. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi civilne zaStite, prevencije 1 provedbi izbora na podru¢ju gradske Cetvrti
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 ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

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

samouprave pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima odsjeka i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad
Odsjeka te komunikacija s predstavnicima udruga gradana.

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

24. VISI STRUCNI REFERENT ZA RAD TIJELA MJESNE SAMOUPRAVE
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij s
podrug¢ja drustvenih, humanistickih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

tehnika pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stru¢na komunikacija

sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave u

prikupljanju i razmjeni informacija.

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

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

tehnika te za kvalitetno i pravodobno obavljanje poslova radnog mjesta.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne strucne i1 tehnicke poslove u svezi s pripremom 1 odrzavanjem sjednica 1
provedbom drugih aktivnosti u organizaciji vije¢a gradske ¢etvrti i mjesnih odbora. 30 %




Zadatak 2.
Prikuplja i evidentira podatke o komunalnim i drugim potrebama na podrucju za koje je
zaduzen 1 o tijeku provedbe aktivnosti za zadovoljenje tih potreba komunikacijom s

gradanima i ¢lanovima vije¢a mjesnog odbora te izravnim obilaskom terena. 30 %
Zadatak 3.

Zaprima podneske gradana i daje informacije iz svoga djelokruga u sjedistu mjesnog odbora
za koji je zaduzen. 20 %
Zadatak 4.

Vodi potrebne evidencije o radu tijela mjesne samouprave te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehni¢ke, ekonomske, tehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i tijelima mjesnih odbora.

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

RADNA MJESTA U PODRUCNIM ODSJECIMA S BROJEM IZVRSITELJA

1.1.2. Podruéni odsjek JUG (Novi Zagreb - istok, Novi Zagreb - zapad i

Brezovica)

1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Jug (Novi Zagreb - istok, Novi Zagreb - zapad i

Brezovica) - 1 izvrsitel;
2. Visi strucni savjetnik - koordinator za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
3. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
4. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
5. Visi struéni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
6. Strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 13 izvrsitelja

1.1.3. Podrucni odsjek ZAPAD (TreSnjevka - sjever, TreSnjevka - jug, Stenjevec
I Podsused - Vrapce)
1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Zapad (Tresnjevka - sjever, TreSnjevka - jug, Stenjevec

I Podsused - Vrapce) - 1lizvrSitel;
2. Visi strucni savjetnik - koordinator za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
3. Strucni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
4. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
5. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
6. Strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 13 izvrsitelja



1.1.4. Podrucéni odgjek CENTAR (Donji grad, Podsljeme, Gornji grad -
Medveséak i Crnomerec)
1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Centar (Donji grad, Podsljeme, Gornji grad -

Medveséak i Crnomerec) - 1izvrsitelj
2. Visi strucni savjetnik - koordinator za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
3. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
4. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
5. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
6. Strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 13 izvrsitelja

1.1.5. Podrucni odsjek CENTAR Il (Maksimir, Pe$cenica - Zvitnjak I Trnje)
1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Centar 11 (Maksimir, Pes¢enica - Zitnjak i

Trnje) - 1 izvrsitelj
2. Visi strucni savjetnik - koordinator za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
3. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
4. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 4 izvrsitelja
5. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
6. Strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 13 izvrsitelja

1.1.6. Podru¢ni odsjek DUBRAVA (Gornja Dubrava i Donja Dubrava)

1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Dubrava (Gornja Dubrava i Donja Dubrava)- 1 izvrsitel;
2. Visi strucni savjetnik - koordinator za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
3. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
4. Visi stru¢ni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
5. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
6. Strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 9 izvrsitelja
1.1.7. Podrucni odsjek SESVETE (Sesvete)

1. Voditelj Podru¢nog odsjeka Sesvete (Sesvete) - 1 izvrsitelj
2. Visi strucni savjetnik - koordinator za rad tijela mjesne samouprave - 1 izvrsitelj
3. Struéni savjetnik za rad tijela mjesne samouprave - 2 izvrsitelja
4. Visi struéni suradnik za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
5. Visi strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 3 izvrsitelja
6. Strucni referent za rad tijela mjesne samouprave - 10 izvrsitelja

1.2. ODJEL ZA ANALITICKE POSLOVE | POSLOVE INFORMIRANJA

26. VODITELJ ODJELA ZA ANALITICKE POSLOVE | POSLOVE
INFORMIRANJA - 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 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.

PredlaZze mjere, metode i postupke u vezi s ustrojem i funkcioniranjem oblika i tijela mjesne
samouprave, izraduje izvje$ca, informacije 1 druge strucne materijale. 25%

Zadatak 3.



Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi planova i programa iz

djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u-

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Izravna
odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju
znatan ucinak na odredivanje 1 provedbu politike Ureda 1 njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise $to se odnose na ustrojstvo i rad oblika i tijela mjesne
samouprave te struno obraduje najsloZenija pitanja u vezi s analitickim pra¢enjem rada
oblika i tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 2.

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




Zadatak 3.

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih znanosti

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

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih
dokumenata i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pra¢enje i proucavanje
svih poslova i propisa iz djelokruga Ureda, uz primjenu velikog broja propisa iz podrucja
lokalne samouprave i drugih podrucja te visSe razli¢itih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika pri stru¢noj obradi najslozenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni doprinos visoke
razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodecim sluzbenicima Sektora radi davanja savjeta,

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

tijelima mjesne samouprave.

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

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

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

se odnose na ustrojstvo i rad tijela mjesne samouprave.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje i1 propise Sto se odnose na informiranje javnosti o ustrojstvu i radu
oblika i tijela mjesne samouprave te stru¢no obraduje najslozenija pitanja u Vvezi S
ostvarivanjem prava gradana na informiranost o zadovoljavanju njihovih zajednickih potreba
djelovanjem tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 2.

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

Izraduje izvjeS¢a, informacije i druge strucne materijale o radu tijela mjesne samouprave i
Ureda radi objave informacija na sluzbenim web-stranicama Grada i u drugim medijima te




priprema prijedloge priopéenja za tisak i ispravaka objavljenih neto¢nih ili nepotpunih navoda

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

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

Opis razine standardnih mijerila:

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

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

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

rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata 1 programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, prac¢enje i proucavanje svih poslova i propisa iz

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

podrudja informiranja te vise razlicitih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri stru¢noj

obradi najsloZenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

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

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

tijelima mjesne samouprave, gradanima i predstavnicima medija.

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

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

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

se odnose na informiranje javnosti.

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove analize podataka o komunalnim i drugim potrebama gradana u
gradskim Cetvrtima i mjesnim odborima i izrade analiticke podloge za raspodjelu sredstava
mjesnim odborima 1 gradskim cetvrtima sukladno kriterijima utvrdenim gradskom odlukom o
financiranju mjesne samouprave. 40%
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove obrade podataka o radu tijela mjesne samouprave te kontinuirano
prati 1 metodoloski uskladuje evidentiranje i obradu podataka u ustrojstvenim jedinicama

Ureda. 20%
Zadatak 3.
Izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale o razliitim aspektima ostvarivanja
mjesne samouprave u Gradu Zagrebu. 20%
Zadatak 4.

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



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveudiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugdja drustvenih znanosti

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

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

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

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

viSe vrsta slozZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pracenja i analiziranja rada

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovit nadzor te opée i

specificne upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Ureda 1 tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad

Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s radom tijela mjesne samouprave.

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE INFORMIRANJA - 1 izvrsSitelj

(1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije stru¢ne poslove sto se odnose na upite medija, institucija i gradana. 30%
Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi informacija iz djelokruga Odjela za objavu u medijima i na sluzbenim
internetskim stranicama. 30%
Zadatak 3.

Prati novinska izvje$¢a vezana uz rad tijela mjesne samouprave i Ureda te sudjeluje u
pripremi prijedloga ispravaka neto¢nih i nepotpunih objavljenih navoda u medijima. 20%
Zadatak 4.

Unosi podatke i informacije na sluzbene internetske stranice Grada Zagreba, vodi evidenciju o
upitima, evidenciju o zaprimljenoj elektronskoj poSti 1 evidenciju o odgovorima na
postavljena pitanja te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
s podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenijih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja mjesne samouprave i




informiranja te vise vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika informiranja
javnosti pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovit nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja podataka za rad
Odjela.

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

31. STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Zadatak 3.

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

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

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s
podrucja drustvenih, humanistickih ili 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 sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranic¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja mjesne
samouprave pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i1 sluzbenicima drugih odjela u okviru
Ureda. Stalna komunikacija s tijelima mjesne samouprave radi prikupljanja ili razmjene
informacija.



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

32. VISI STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

20%

Zadatak 3.

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveudilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili struéni kratki studij s podru¢ja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti

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

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

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

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

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

Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih pitanja.

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

sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija sa sluZbenicima unutar Ureda radi

prikupljanja ili razmjene informacija.

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

kojima sluzbenik radi, za pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih

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

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

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Obavlja jednostavne strucne 1 tehnicke poslove prikupljanja, obrade i pohranjivanja
dokumentacije o radu oblika i tijela mjesne samouprave te zadovoljavanju komunalnih i

drugih potreba gradana u gradskim Cetvrtima i mjesnim odborima. 50%
Zadatak 2.

Prireduje podatke radi izrade odgovora na upite gradana i medija. 20%
Zadatak 3.

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

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

Opis razine standardnih mijerila:

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

2. SEKTOR ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI | ODRZAVANJE
KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

34. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI |
ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge 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, izvje$¢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 upravnim postupcima privremene regulacije prometa i zauzeca
javnoprometne povrsine te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Sektora i daje
smjernice U rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliS$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugja tehnickih znanost

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleznosti Sektora. Daje visok
osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja.
Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih
ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaéa nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva iz
djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s tijelima mjesne samouprave,
drugim gradskim upravnim tijelima 1 trgovackim druStvima. Verbalno i pisano se prezentira
rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga i
podnoSenje izvjestaja.

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

35. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI |
ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava u najslozenijim upravnim postupcima privremene regulacije prometa i zauzeca
javnoprometne povrsine te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. 40 %




Zadatak 2.
Prati stanje 1 proucava propise iz djelokruga Sektora te daje stru¢na misljenja i pruza strucnu
pomo¢ sluzbenicima Sektora, daje stru¢ne upute sluzbenicima u vezi s primjenom zakona i

drugih propisa. 40 %
Zadatak 3.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi primjedbi, prijedloga i miSljenja o prijedlozima propisa iz
podrucja provedbe komunalnih aktivnosti i odrzavanja komunalne infrastrukture. 10 %
Zadatak 4.

Daje odgovore na upite, predstavke i prituzbe iz djelokruga rada Sektora, daje upute i
obavijesti iz djelokruga rada Sektora 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 pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu upravnih i neupravnih akata

u najslozenijim upravnim i neupravnim postupcima. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i

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

velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, te primjenu vise

razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i neupravnih akata, a sve u najsirem pravno-strué¢nom

opsegu sustavne primjene propisa kojima se ureduje podrucja provedbe komunalnih

aktivnosti i odrzavanja komunalne infrastrukture, uz visok stupanj kreativnosti, pa je osobni

doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute pomoc¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodec¢im sluzbenicima drugih Sektora Ureda zbog
davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Strankama pruza stru¢nu pomoc o
primjeni propisa kojima je uredeno prostorno uredenje i gradnja.

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 donosenje odluka
Sto se odnose na podrucje djelokruga rada Sektora.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (ocevidnike)
te rasporedivanja predmeta Sektora. 60%
Zadatak 2.

Razvodi rijesene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%

Zadatak 3.



Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjes¢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 stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

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

2.1. ODJEL ZA PLANIRANJE, PRIPREMU | PROVEDBU KOMUNALNIH
AKTIVNOSTI

37. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE, PRIPREMU | PROVEDBU
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.
Izraduje nacrte najslozenijih akata u vezi s pripremom, planiranjem i realizacijom planova
komunalnih aktivnosti gradskih ¢etvrti. 20 %
Zadatak 3.

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

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, programa, planova, op¢ih i drugih akata

iz djelokruga Odjela. 10 %
Zadatak 5.

Prati 1 proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s pripremom,
planiranjem i realizacijom komunalnih aktivnosti, 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:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i

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

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

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

djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
pitanja. Uklju€uje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela,
ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluzbenicima
unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave, drugim gradskim upravnim tijelima i trgovackim
drustvima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga i podnosenje
izvjeStaja.

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

2.1.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE | ANALIZU PROVEDBE KOMUNALNIH
AKTIVNOSTI

38. VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE | ANALIZU PROVEDBE
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 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 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine
o0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30 %




Zadatak 2.

Planira i analizira provedbu najslozenijih akcija iz planova komunalnih aktivnosti gradskih

Cetvrti. 30 %

Zadatak 3.

Izraduje i sudjeluje u pripremi i izradi nacrta akata realizacije planova komunalnih aktivnosti i

obraduje najslozenija pitanja vezana uz planiranje i1 pripremu natjeCajne dokumentacije za

provodenje postupka javne nabave pri realizaciji planova komunalnih aktivnosti. 30 %

Zadatak 4.

Izraduje i sudjeluje u izradi izvjes$c¢a, analitiCkih, informativnih i drugih stru¢nih materijala,

prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu.

10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili struke s podrucja tehnickih ili
prirodnih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

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

Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu
¢es¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima mjesne samouprave, predstavnicima
gradskih trgovackih drustava i drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podno$enje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka i1z djelokruga Odsjeka.

39. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE | ANALIZU PROVEDBE
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka Sto se odnose na planove komunalnih
aktivnosti gradskih Cetvrti, obraduje tehnicke podatke o potrebama za komunalnim
aktivnostima te obraduje najsloZenija pitanja vezana uz planiranje, pripremu, provedbu i
pracenje realizacije planova komunalnih aktivnosti. 30 %




Zadatak 2.
Planira i analizira provedbu najslozenijih akcija iz planova komunalnih aktivnosti gradskih
cetvrti, uskladuje rad sudionika u provedbi komunalnih aktivnosti te suraduje s osobama koje

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

Izraduje i sudjeluje u pripremi i izradi nacrta akata realizacije planova komunalnih aktivnosti,
suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda. 30 %
Zadatak 4.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi izvjeSc¢a, analitickih, informativnih i drugih stru¢nih materijala te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske ili pravne struke ili struke s podru¢ja tehnickih ili
prirodnih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najsloZenijih predmeta te vodenje projekata. Poslovi se obavljaju uz

stalno analiziranje, pracenje i proucavanje velikog broja propisa iz podrué¢ja komunalnog

gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju planova komunalnih

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

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

40. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE | ANALIZU PROVEDBE
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s planiranjem i analizom potreba za poboljsanjem komunalnog
standarda na podruc¢jima gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora. 30 %




Zadatak 2.
Priprema 1 razraduje tehnicki aspekt planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti te
predlaze prioritete u njihovoj realizaciji, prati realizaciju te izraduje izvjeS¢a vezana uz

izvrSenje akcija iz planova komunalnih aktivnosti gradskih Cetvrti. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi poduzimanja mjera i pokretanja odgovaraju¢ih postupaka u slucajevima
neizvr$avanja ugovornih obveza. 30 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjeSca, analize, 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 ekonomske ili pravne struke ili struke s podrucja drusStvenih,
tehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

pripremu i realizaciju malih komunalnih akcija, te u vezi s tim i izradom odgovarajuc¢ih akata

za potrebe Ureda i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluZbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovac¢kim drustvima radi
prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

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

41. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE | ANALIZU PROVEDBE
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s pracenjem i analizom potreba za poboljsanjem komunalnog
standarda na podrucjima gradskih cetvrti i mjesnih odbora. 40 %




Zadatak 2.
Priprema 1 razraduje tehnicke aspekte planova komunalnih aktivnosti gradskih cCetvrti 1

predlaze prioritete 1 prati njihovu realizaciju. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja slozenije stru¢ne poslove u vezi pripreme dokumentacije za pripremu provedbe
komunalnih aktivnosti. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvje$c¢a, analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

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

vezi s tim i razradom odgovarajucih akata za potrebe Ureda i rjesavanjem problema, pa je

osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja s
tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena suradnja
s drugim gradskim upravnim tijelima 1 trgovackim drustvima.

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

42. VISI STRUCNI REFERENT ZA PLANIRANJE | ANALIZU PROVEDBE
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove u vezi s praenjem i analizom potreba za poboljSanjem
komunalnog standarda na podru¢jima gradskih ¢etvrti. 30 %
Zadatak 2.
Prikuplja i1 obraduje podatke o tehniCkom aspektu planova komunalnih aktivnosti gradskih
cetvrti. 30 %
Zadatak 3.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije te prati realizaciju akcija iz planova komunalnih
aktivnosti gradskih cetvrti. 30 %



Zadatak 4.
Izraduje jednostavnija izvjesc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij s
podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljuéuje izri¢ito odredene poslove koji

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

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

poslova primjenjuje se ograniceni broj propisa pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave i drugim subjektima.

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

43. STRUCNI REFERENT ZA PLANIRANJE | ANALIZU PROVEDBE
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Sudjeluje u izradi jednostavnih izvjes€a, informacija i drugih strucnih materijala te obavlja 1
druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, 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, metoda rada,




stru¢nih tehnika i postupaka. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama 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 povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave radi
prikupljanja i razmjene informacija.

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

2.1.2. ODSJEK ZA PRIPREMU TEHNICKE DOKUMENTACIJE

44, VODITELJ ODSJEKA ZA PRIPREMU TEHNICKE DOKUMENTACIJE
- 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 kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove pripreme tehni¢ke dokumentacije za provedbu komunalnih i
drugih aktivnosti iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i1 zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave i obavljanju poslova izvrsenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi, odnosno organizira
provjeru kvalitete tehnicke dokumentacije, sudjeluje u provjeri obracunskih situacija 1
placanja te po potrebi sudjeluje u koordinaciji u pripremi i izgradnji najsloZenijih objekata.
Sudjeluje u pripremi akata iz djelokruga Odsjeka te u pripremi i izradi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 primjenjuje tehnicko-pravne regulative iz podrucja rada Odsjeka te izraduje prijedloge
periodi¢nih operativnih programa i akcijskih planova. Izraduje izvjesca, informacije i druge
stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova i zadataka, potporu sluZzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje




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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema.
Ukljuc¢uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
koja je ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i
drugim subjektima. Suradnja i s drugim gradskim upravnim tijelima, trgovac¢kim drustvima.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

45. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PRIPREMU TEHNICKE
DOKUMENTACIJE - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Koordinira rad s projektantima te drugim gradskim uredima, komunalnim i drzavnim
poduzedima te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 40 %
Zadatak 2.

Koordinira poslove pripreme dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka
javne nabave 1 obavljanju poslova izvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi, odnosno
nadzire provjeru kvalitete tehnicke dokumentacije te provjeru obrac¢unskih situacija i pla¢anja.

30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi akata iz djelokruga Odsjeka te u pripremi i izradi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi izvjesc¢a, analiza, informacija 1 drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata radi njihove realizacije.
Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pra¢enje i proucavanje velikog broja propisa iz
podruc¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju
planova komunalnih aktivnosti i propisa te primjenu razli¢itih metoda rada i strucnih tehnika
pri izradi akata, stru¢noj obradi najsloZenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to se
odnose na provedbu komunalnih aktivnosti.

46. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU TEHNICKE DOKUMENTACIJE
- 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove izvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi, odnosno
uskladuje 1 prati rad svih sudionika u pripremi tehnicke dokumentacije osim dokumentacije
koja se odnosi na uredenje javno zelenih povrsina. Prati realizaciju investicijskog programa,
obracunske situacije, placanje i angaziranje sredstava te dinamiku i rokove pripreme tehnicke
dokumentacije osim dokumentacije koja se odnosi na uredenje javno zelenih povrsina. 40 %
Zadatak 2.

Organizira i wuskladuje rad koordinacijsko-nadzornog tima za pripremu tehnicke
dokumentacije za lokacijsku dozvolu i potvrdu glavnog projekta, organizira pribavljanje
suglasnosti na projektnu dokumentaciju i dobivanje lokacijske dozvole i potvrde glavnog
projekta te priprema uvjete za investicijsko odrzavanje objekata komunalne infrastrukture.

35%
Zadatak 3.
Priprema dokumentaciju za nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave za
ustupanje radova. Analizira projektno-tehnicku dokumentaciju i troSkovnike. 10 %
Zadatak 4.
Obavlja poslove prikupljanja i obrade zahtjeva korisnika. 10 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i izradi izvjes¢a 0 izvrSenju programa te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka,

rjeSavanje najsloZenijih predmeta te vodenje projekata. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje,

pracenje i proucavanje velikog broja propisa iz podru¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz

planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju planova komunalnih aktivnosti te primjenu razli¢itih

metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata, stru¢noj obradi najslozenijih pitanja i vodenju projekata

pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih odjela
u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgova¢kim drustvima radi prikupljanja i razmjene podataka i
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, pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to se odnose na provedbu komunalnih
aktivnosti.

47. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU TEHNICKE DOKUMENTACIJE
ZA UREDENJE JAVNIH ZELENIH POVRSINA - Lizvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove 1zvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi, odnosno uskladuje 1 prati rad
svih sudionika u pripremi tehni¢ke dokumentacije za uredenje javnih zelenih povrSina. Prati
realizaciju investicijskog programa, obracunske situacije, placanje i angaziranje sredstava te
dinamiku i rokove pripremi tehnicke dokumentacije za uredenje javnih zelenih povrsina. 40 %
Zadatak 2.

Organizira 1 uskladuje rad koordinacijsko-nadzornog tima za pripremu tehnicke
dokumentacije za lokacijsku dozvolu i potvrdu glavnog projekta, organizira pribavljanje
suglasnosti na projektnu dokumentaciju i dobivanje lokacijske dozvole i potvrde glavnog

projekta te priprema uvjete za investicijsko odrzavanje javnih zelenih povrSina. 35 %
Zadatak 3.
Priprema dokumentaciju za nadmetanje 1 zahtjeve za pocetak postupka javne nabave za
ustupanje radova. Analizira projektno-tehnicku dokumentaciju i troSkovnike. 10 %
Zadatak 4.
Obavlja poslove prikupljanja i obrade zahtjeva korisnika. 10 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi prijedloga programa i izradi izvjes¢a 0 izvrSenju programa te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruéja biotehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata. Poslovi se obavljaju uz

stalno analiziranje, pracenje i proucavanje velikog broja propisa iz podru¢ja komunalnog

gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju planova komunalnih

aktivnosti te primjenu razli¢itih metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata, stru¢noj obradi

najslozenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto se
odnose na provedbu komunalnih aktivnosti.

48. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU GEODETSKE DOKUMENTACIJE
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove 1zvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi, odnosno uskladuje 1 prati rad
svih sudionika u pripremi geodetske dokumentacije. Pribavlja najsloZeniju geodetsku
dokumentaciju, suraduje u izradi 1 provedbi parcelacijskih 1 geodetskih elaborata, dostavlja
ocitovanja i dokumentaciju drugim sluzbama radi rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa. 30 %
Zadatak 2.

Organizira i uskladuje pripremu geodetske dokumentacije, identificira parcelu u evidencijama

nadleznih tijela i na terenu, sudjeluje po potrebi u procjeni nekretnina. 30 %
Zadatak 3.
Provjerava uskladenost ugovorenih parcelacijskih elaborata s lokacijskom dozvolom i
pribavlja potvrdu o uskladenosti iskol¢ene gradevinske parcele. 30 %
Zadatak 4.

Sudjeluje kod uvodenja u posjed novog vlasnika, prikuplja i suraduje u obradi podataka za
izradu programa, planova i izvjesca te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata. Poslovi se obavljaju uz

stalno analiziranje, pracenje i proucavanje velikog broja propisa iz podruc¢ja komunalnog

gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju planova komunalnih

aktivnosti te primjenu razli¢itih metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata, stru¢noj obradi

najslozenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

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

49. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU TEHNICKE DOKUMENTACIJE
- 2 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u poslovima izvrSenja sklopljenih ugovora o javnoj nabavi, odnosno uskladuje 1

prati rad svih sudionika u pripremi tehni¢ke dokumentacije. Prati realizaciju investicijskog

programa, obracunske situacije, placanje i1 angaZiranje sredstava te dinamiku 1 rokove

pripremi tehni¢ke dokumentacije. 40 %

Zadatak 2.

Organizira 1 uskladuje rad koordinacijsko-nadzornog tima za pripremu tehnicke

dokumentacije za lokacijsku dozvolu i potvrdu glavnog projekta, organizira pribavljanje

suglasnosti na projektnu dokumentaciju i dobivanje lokacijske dozvole i potvrde glavnog

projekta te priprema uvjete za investicijsko odrzavanje objekata komunalne infrastrukture.
35 %

Zadatak 3.
Priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave za
ustupanje radova. Analizira projektno-tehni¢cku dokumentaciju i troskovnike. 10 %



Zadatak 4.
Obavlja poslove prikupljanja i obrade slozenih zahtjeva korisnika. Sudjeluje u postupku
kona¢nog obracuna, primopredaji objekta i prijenosu objekta na krajnjeg korisnika. 10 %
Zadatak 5.
Sudjeluje u izradi prijedloga programa 1 izradi izvjeS¢a o izvrSenju programa te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjesavanje slozenih predmeta te

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

broja propisa i vise vrsta sloZenih postupaka, metoda rada te u vezi s tim i izradom

odgovarajuc¢ih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odsjeka u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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



50. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU TEHNICKE DOKUMENTACIJE
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s pracenjem rada svih sudionika u pripremi tehnicke
dokumentacije. Prati realizaciju investicijskog programa, obracunske situacije, placanje i
angaziranje sredstava te dinamiku i rokove pripremi tehnicke dokumentacije, sudjeluje u
uskladivanju rada projektanata i ovlastenih predstavnika nadleznih tijela i trgovackih drustva
radi pribavljanja projektnih zadataka, upozorava i sudjeluje u otklanjanju nedostataka u

tehnickoj dokumentaciji. 40 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u koordinaciji tijekom izrade projekata kao i u izvodenju drugih pripremnih radnji
za daljnju provedbu komunalnih aktivnosti. 40 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove prikupljanja i obrade zahtjeva korisnika. Po potrebi organizira i sudjeluje u
koordinaciji aktivnosti 1 operativnoj pripremi za investicijsko odrZavanje nerazvrstanih cesta,
cestovnih objekata i objekata javnog gradskog prometa te obavlja i druge poslove po nalogu.

20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

poslove unutar Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa, metoda rada i stru¢nih

tehnika potrebnih za pripremu tehni¢ke dokumentacije za gradenje 1 uskladivanje rada

sudionika te uklju¢uju sudjelovanje tijekom izrade projekata, pa je i osobni doprinos vise

razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sa svim sudionicima ili strankama
koje sudjeluju u realizaciji predmeta.

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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.



51. STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU TEHNICKE DOKUMENTACIJE
- 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne i tehni¢ke poslove u pripremanju tehnicke dokumentacije. 50 %
Zadatak 2.

Prikuplja, evidentira i obraduje podatke potrebne za rad Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.
Priprema informacije, druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema gradevinske, tehnicke, prometne, upravne, birotehnic¢ke, ekonomske
ili op¢e struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavhom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,

stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima iz podrué¢ja komunalnog gospodarstva. Posao

se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima.

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

2.1.3. ODSJEK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI

52. VODITELJ ODSJEKA ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI
- 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 1 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 pripreme i razrade tehnickih aspekata planova komunalnih
aktivnosti gradskih ¢etvrti vezanih uz provedbu komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti. 30 %




Zadatak 3.
Uskladuje rad sudionika u provedbi komunalnih aktivnosti, te suraduje s izvodacima,
projektantima i drugim sudionicima u gradnji te osobama koje obavljaju poslove stru¢nog

nadzora te drugim komunalnim i drzavnim poduzeéima. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesc¢a, analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti ili gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje

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

Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu
¢es¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluzbenicima
unutar Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima mjesne samouprave, predstavnicima
gradskih trgovackih drustava i1 drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka i1z djelokruga Odsjeka.

53. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PROVEDBU
KOMUNALNIH AKTIVNOSTI - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira najslozenije poslove i zadatke vezano uz provedbu komunalnih aktivnosti iz
djelokruga Odsjeka i Sektora, osigurava kvalitetu i pravovremenost izvrSenih zadataka vezano
uz provedbu komunalnih aktivnosti te obavlja druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Odsjeka. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje s osobama koje obavljaju poslove stru¢nog nadzora, nadzire rad s izvodacima,
projektantima i drugim sudionicima u gradnji te drugim komunalnim i drzavnim poduze¢ima,




usmjerava komunikaciju izmedu komunalnih poduzeca, izvodaca radova, gradana i nadleznih

tijela. 30 %
Zadatak 3.

Prati provedbu i uskladuje najsloZenije tehnicke aspekte planova komunalnih aktivnosti
gradskih cetvrti. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesca, analiza, informacija 1 drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata radi njihove realizacije.

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

podru¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju

planova komunalnih aktivnosti i propisa te primjenu razli¢itih metoda rada i stru¢nih tehnika

pri izradi akata, stru¢noj obradi najsloZenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

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

54. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI
- 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove vezane za provedbu komunalnih aktivnosti gradskih cCetvrti,
pracenjem projekata kroz postupke e-konferencije. 40 %
Zadatak 2.

Prati provedbu i uskladuje najsloZenije tehni¢ke aspekte planova komunalnih aktivnosti
gradskih cetvrti. 30 %



Zadatak 3.
Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u provedbi komunalnih aktivnosti i koordinira rad s
izvoda¢ima, projektantima i drugim sudionicima u gradnji, te drugim komunalnim i drzavnim

poduzec¢ima te suraduje s osobama koje obavljaju poslove stru¢nog nadzora. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesc¢a, analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata radi njihove realizacije.

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

podru¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju

planova komunalnih aktivnosti i propisa te primjenu razli¢itih metoda rada i stru¢nih tehnika

pri izradi akata, stru¢noj obradi najsloZenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

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

55. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ORGANIZACIJU PROVEDBE KOMUNALNIH
AKTIVNOSTI - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove vezane za organizaciju provedbe komunalnih aktivnosti gradskih
cetvrti, pracenjem projekata kroz postupke e-konferencije. 40 %
Zadatak 2.

Organizira 1 sudjeluje u provedbi najsloZenijih aspekata planova komunalnih aktivnosti
gradskih cCetvrti te sudjeluje u uskladivanju radnih procesa kako bi se osigurala ucinkovita
realizacija planiranih komunalnih aktivnosti. 30 %



Zadatak 3.
Suraduje s komunalnim poduzeéima, izvodaCima radova, gradanima u svrhu ucinkovite
provedbe komunalnih aktivnosti. Suraduje s osobama koje obavljaju poslove stru¢nog

nadzora. 20 %
Zadatak 4.

Priprema stru¢ne analize, izvjeS¢a, vodi evidencije o realiziranim poslovima, osigurava
uskladenost poslova s zakonskim propisima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najsloZenijih predmeta te vodenje projekata radi njihove realizacije.

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

podruc¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju

planova komunalnih aktivnosti i propisa te primjenu razli¢itih metoda rada i stru¢nih tehnika

pri izradi akata, stru¢noj obradi najsloZenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to se
odnose na provedbu komunalnih aktivnosti.

56. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA UREDENJE JAVNIH ZELENIH POVRSINA
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane za uredenje javnih zelenih povrSina, prac¢enje projekata
kroz postupke e-konferencije. 40 %
Zadatak 2.

Prati provedbu najslozenijih aspekata planova uredenja javnih zelenih povrsina. 30 %



Zadatak 3.

Obavlja najsloZenije struc¢ne poslove vezano za uredenje javnih zelenih povrSina, koordinira
rad s izvodaCima, projektantima i drugim sudionicima u gradnji, te drugim komunalnim i
drzavnim poduzecima te suraduje s osobama koje obavljaju poslove stru¢nog nadzora. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesc¢a, analiza, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja biotehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata radi njihove realizacije.

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

podruc¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju

planova komunalnih aktivnosti i propisa te primjenu razli¢itih metoda rada i stru¢nih tehnika

pri izradi akata, stru¢noj obradi najslozenijih pitanja i vodenju projekata pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

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



57. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI
- 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozene poslove u vezi s provedbom projekata i radova komunalnih aktivnosti, stalna
komunikacija i koordinacija sa sudionicima u gradnji te trgovackim drustvima. 30 %
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehnicki aspekt za provedbu projekata i radova komunalnih aktivnosti,
planova komunalnih aktivnosti gradskih Cetvrti te predlaze prioritete u njihovoj realizaciji i

izraduje izvjeséa vezana uz provedbu projekata i radova komunalnih aktivnosti. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi poduzimanja mjera i pokretanja odgovarajucih postupaka u slucajevima
neizvrSavanja ugovornih obveza. 30 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja tehnickih, prirodnih 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 sloZzenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

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

tehnika za pripremu i realizaciju malih komunalnih akcija i investicijskog odrZavanja, te u

vezi s tim i izradom odgovarajucih akata za potrebe Ureda i rjeSavanjem problema, pa je

osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave 1 trgovackim drusStvima radi prikupljanja i
razmjene podataka i informacija.

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



58. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove vezane za provedbu komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi tehnickih aspekata planova komunalnih aktivnosti gradskih ¢etvrti. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije stru¢ne poslove u vezi s pra¢enjem projekata i njegovu realizaciju iz plana

komunalnih aktivnosti. 20 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢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 Odsjeka na temelju propisa iz podru¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz

planiranje, pripremu, provedbu i realizaciju planova komunalnih aktivnosti pa je osobni

doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja s
tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena suradnja
s drugim gradskim upravnim tijelima 1 trgovackim drustvima.

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

59. STRUCNI REFERENT ZA PROVEDBU KOMUNALNIH AKTIVNOSTI
- 2 izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne strucne i tehni¢ke poslove pracenja projekata iz provedbe komunalnih
aktivnosti u gradskim ¢etvrtima i mjesnim odborima. 40 %
Zadatak 2.

Prikuplja, evidentira i obraduje podatke potrebne za rad Odsjeka. 40 %



Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi jednostavnih izvjes¢a, informacija 1 drugih stru¢nih materijala te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja uklju¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama 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 1 povremena komunikacija s tijelima mjesne samouprave radi
prikupljanja i razmjene informacija.

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

2.2. ODJEL ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE

60. VODITELJ ODJELA ZA ODRZAVANJE KOMUNALNE INFRASTRUKTURE
- 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 1 zadatke sluZbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi s tehni¢kom pripremom i1 provedbom programa
odrzavanja komunalne infrastrukture te organizacijom provedbe mjera zaStite nerazvrstanih

cesta. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateSkih dokumenata, programa, planova i drugih akata iz
djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati 1 proucCava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjeS¢a, informacije 1 druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoénik procelnika. 10%

Opis razine standardnih mijerila:




Potrebno struéno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju zadac¢a iz nadleznosti Odjela. Daje visok osobni doprinos pri izradi i
provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i1 programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave i trgova¢kim drustvima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga i podnoSenje izvjestaja.

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja 1 rasporedivanja predmeta te
poslove prijepisa i umnoZavanja materijala. 60%
Zadatak 2.

Razvodi rijesene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.

Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, daje strankama podatke o kretanju predmeta i druge podatke iz
djelokruga odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opée struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima




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

2.2.1. ODSJEK ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

o0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

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

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

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

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

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

Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je

ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima drugih tijela gradske uprave,




tijela drzavne uprave i drugim subjektima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja i prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

63. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove pripreme i predlaganja mjera zaStite nerazvrstanih cesta i
cestovnih objekata, posebice cesta na kojima se izvode radovi. 30 %
Zadatak 2.

Prati provedbu i uskladuje najslozenije tehniCke aspekte provedbe programa odrzavanja
komunalne infrastrukture na podrucjima gradskih cetvrti u dijelu koji se odnosi na

nerazvrstane ceste i objekte na cestama. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja najslozenije stru¢ne poslove zastite nerazvrstanih cesta i cestovnih objekata. Priprema
izvjesca o provedbi zastite cesta i cestovnih objekata. 20 %
Zadatak 4.

Prati propise iz podrucja prometa, cestogradnje, odrzavanja i zaStite cesta, predlaze mjere 1
postupke unaprjedenja kvalitete odrzavanja i zasStite cesta i cestovnih objekata, organizira
snimanja prometnog opterecenja na cestama te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske ili prometne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visoki stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata te rjeSavanje

najslozenijih predmeta iz djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje,

pracenje i proucavanje velikog broja propisa iz podrucja prometa, cestogradnje, odrZzavanja,

upravljanja i zastite cesta te primjenu razli¢itih metoda rada i struénih tehnika pri izradi akata

1 struénoj obradi najslozenijih pitanja pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.



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

64. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA - 3 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta te

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

broja propisa iz podrucja prometa, cestogradnje, odrZavanja, upravljanja 1 zaStita cesta 1 vise

vrsta sloZenih postupaka, metoda rada te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih akata 1

rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela te s gradanima i strankama u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih

odluka.




65. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA |
CESTOVNIH OBJEKATA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema prijedloge privremene prometne regulacije za vrijeme izvodenja radova na cesti ili
za vrijeme odvijanja javne manifestacije. 30%
Zadatak 2.

Postupa po zahtjevima za izvodenje prikljucaka na cestu, zaprima zahtjeve za nove radove na
cesti i za zauzimanje cestovne povrsine. 30%
Zadatak 3.

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

Vodi upravni postupak vezano za obavljanje izvanrednog prijevoza, priprema izvjescéa i
statistiCke preglede o stanju cesta i cestovnih objekata te obavlja druge poslove po nalogu.20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podru¢ja  drustvenih  znanosti, odnosno gradevinske ili
prometne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne
poslove unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju vezano za pripremu prijedloga te ukljucuju
sudjelovanje tijekom postupaka, 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 stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Ureda i sa svim sudionicima ili strankama
koji sudjeluju u realizaciji predmeta.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

66. VISI STRUCNI REFERENT ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA
- 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pripremom privremene prometne regulacije za vrijeme
izvodenja radova na cesti ili za vrijeme odvijanja javne manifestacije. 30%




Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje zahtjeve za radove na cesti i za zauzimanje javne prometne povrsine. 30%
Zadatak 3.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije te izraduje jednostavnija izvjesca i informacije.30%
Zadatak 4.
Vodi upravni postupak vezano za izvodenje radova na cesti i zauzimanje javnoprometnih
povrsina te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

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

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

tehnika. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje evidencija pa
je osobni doprinos srednje razine.

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

Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno sloZenih struénih problema.

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

sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima u

Odijelu i Sektoru.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i

tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta

67. STRUCNI REFERENT ZA ZA ZASTITU NERAZVRSTANIH CESTA- 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne stru¢ne poslove u vezi s pripremom privremene prometne regulacije za
vrijeme izvodenja radova na cesti ili za vrijeme odvijanja javne manifestacije. 30 %
Zadatak 2.
Prikuplja zahtjeve za radove na cesti i za zauzimanje javne prometne povrsine. 30 %
Zadatak 3.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije te izraduje jednostavna izvjeséa i informacije. 30 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi drugih stru¢nih materijala iz djelokruga Odsjeka te obavlja 1 druge poslove
po nalogu. 10 %.

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske,
tehnicke ili opée struke
-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima




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

2.2.2. ODSJEK ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH CESTA
68. VODITELJ ODSJEKA ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA - 1 izvrSitelj

(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja najsloZenije poslove tehnicke pripreme i provedbe programa odrzavanja komunalne
infrastrukture gradskih Cetvrti u dijelu koji se odnosi na redovito odrzavanje nerazvrstanih
cesta. 30%
Zadatak 3.

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

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti 1 planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrzavanje nerazvrstanih cesta,
izraduje izvjesca, informacije i druge struéne materijale 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 strucni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje organizaciju obavljanja

poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje

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

Odsjeka.

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



samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih 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. Cesti neposredni kontakti s tijelima mjesne samouprave, predstavnicima drugih
gradskih ureda i tijela drzavne uprave te drugim subjektima. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

69. VISI STRUCNI  SAVJETNIK ZA REDOVITO  ODRZAVANJE
NERAZVRSTANIH CESTA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Sudjeluje u organizaciji, pripremi 1 kontroli provedbe programa redovnog odrZavanja
nerazvrstanih cesta iz djelokruga Odsjeka, obavlja kontrolu nad troSenjem sredstava vezanih
uz redovno odrZavanje nerazvrstanih cesta te prati provedbu plana komunalnih aktivnosti
gradskih Cetvrti i planova komunalnih akcija mjesnih odbora. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz mjere zastite nerazvrstanih cesta i cestovnih objekata i
drugih javnoprometnih povrSina na podru¢jima gradskih Cetvrti te suraduje s osobama koje
obavljaju poslove stru¢nog nadzora nad redovnim odrzavanjem nerazvrstanih cesta. 20%
Zadatak 4.

Izraduje 1 sudjeluje u pripremi 1 izradi nacrta akata, planova, izvjeS€a, analitiCkih,
informativnih i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja 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

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata.

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

podru¢ja komunalnog gospodarstva vezano uz odrzavanje komunalne infrastrukture te




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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim druStvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada za provedbu odluka $to se odnose na odrzavanje komunalne infrastrukture.

70. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA REDOVITO ODRZAVANJE CESTOVNIH
OBJEKATA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka $to se odnose na programe redovnog
odrzavanja cestovnih objekata, planove komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti i planove
komunalnih akcija mjesnih odbora i na poslove vezane uz mjere zastite cestovnih objekata i
drugih javnoprometnih povrs$ina, obraduje najslozenija pitanja vezana uz planiranje, pripremu,
provedbu i pracenje realizacije programa redovnog odrzavanja cestovnih objekata. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u organizaciji, pripremi i kontroli provedbe programa redovnog odrzavanja
cestovnih objekata iz djelokruga Odsjeka, obavlja kontrolu nad troSenjem sredstava vezanih
uz redovno odrzavanje cestovnih objekata, te prati provedbu plana komunalnih aktivnosti
gradskih Cetvrti 1 planova komunalnih akcija mjesnih odbora. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja najsloZzenije poslove vezane uz mjere =zaStite cestovnih objekata 1 drugih
javnoprometnih povrsSina na podru¢jima gradskih Cetvrti te suraduje s osobama koje obavljaju

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

Izraduje 1 sudjeluje u pripremi 1 izradi nacrta akata, planova, izvje$¢a, analitickih,
informativnih i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZzenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata. Poslovi se obavljaju uz

stalno analiziranje, prac¢enje i1 proucavanje velikog broja propisa iz podru¢ja komunalnog

gospodarstva vezano uz odrzavanje komunalne infrastrukture te primjenu razli¢itih metoda

rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata, stru¢noj obradi najslozenijih pitanja i vodenju

projekata pa je osobni doprinos visoke razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima
radi prikupljanja i razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada za provedbu odluka $to se odnose na odrzavanje komunalne infrastrukture.

71. STRUCNI SAVJETNIK ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

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

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cCetvrti te planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrZzavanje nerazvrstanih cesta,
izraduje izvjesca, analize, informacije 1 druge strucne materijale te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

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

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

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

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

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja tehnickih propisa, metoda rada i1 struc¢nih

tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata za potrebe Ureda i rjeSavanjem



problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela i sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim druStvima radi prikupljanja i
razmjene podataka i informacija.

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

72. STRUCNI SAVJETNIK ZA REDOVITO ODRZAVANJE CESTOVNIH
OBJEKATA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s praéenjem i analizom potreba redovitog odrzavanja
cestovnih objekata i drugih javnoprometnih povrsina na podru¢jima gradskih Cetvrti i mjesnih
odbora te procjenom tehnickih moguénosti poboljSanja stanja javnoprometnih povrSina kao
preduvjetom za izradu programa odrZavanja komunalne infrastrukture na podru¢jima gradskih
cetvrti. 40 %
Zadatak 2.

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

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

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih Cetvrti te planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na odrZavanje nerazvrstanih cesta,
izraduje izvjeSca, analize, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja 1 druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij gradevinske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovarajucih akata za potrebe Sektora i rjeSavanjem

problema, pa je osobni doprinos vise razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela i sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i trgovackim drustvima radi prikupljanja i
razmjene podataka i informacija.

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

73. VISI STRUCNI SURADNIK ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s praCenjem i1 analizom potreba redovitog odrzavanja
nerazvrstanih cesta i drugih povrSina javne namjene na podrucjima gradskih cetvrti i mjesnih
odbora. 30%
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehnicke aspekte programa odrzavanja komunalne infrastrukture u dijelu
koji se odnosi na redovito odrzavanje nerazvrstanih cesta te predlaze prioritete u njihovoj

realizaciji. 30%
Zadatak 3.
Prati 1 analizira realizaciju redovitog odrzavanja nerazvrstanih cesta prema podrucjima
gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora. 30 %
Zadatak 4.

Organizira i provodi kontrolu nad provozno$¢u prometnica, ophodnje i CiScenja cesta i
cestovnih objekata, uklanjanju oSteCenih 1 napustenih vozila na cestama, organizira hitnu
sanaciju oste¢enja na cestama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:- sveucilisni diplomski  studij ili sveudilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
gradevinske ili prometne struke

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

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

poslove unutar Odsjeka. Poslovi se obavljaju vezano za pripremu programa i planova te

ukljucuju sudjelovanje u realizaciji, 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, tijelima mjesne samouprave,
drugim gradskim uredima i trgovackim drusStvima.

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

74. STRUCNI SURADNIK ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH
CESTA - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u vezi s pracenjem 1 analizom potreba redovitog odrZzavanja nerazvrstanih
cesta i drugih povrsina javne namjene na podru¢jima gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora. 30%
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehni¢ke aspekte programa odrzavanja komunalne infrastrukture u dijelu
koji se odnosi na redovito odrzavanje nerazvrstanih cesta te predlaze prioritete u njihovoj

realizaciji. 30%
Zadatak 3.
Prati i analizira realizaciju redovitog odrzavanja nerazvrstanih cesta i plana malih komunalnih
aktivnosti mjesnog odbora prema podrucjima gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora. 30 %
Zadatak 4.

Organizira i provodi kontrolu nad provozno$¢u prometnica, ophodnje i CiS¢enja cesta i
cestovnih objekata, organizira hitnu sanaciju o$te¢enja na cestama te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: -sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
gradevinske ili prometne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje ogranicenog broja
manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. U obavljanju poslova primjenjuje se ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i struénih tehnika procjene i analize
troSkova zadovoljavanja potreba za komunalnom infrastrukturom pa je osobni doprinos
srednje razine.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i
uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave i drugim subjektima.

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

75. VISI STRUCNI REFERENT ZA REDOVITO ODRZAVANJE NERAZVRSTANIH



CESTA - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pradenjem i analizom potreba za odrzavanjem
nerazvrstanih cesta i drugih povrSina javne namjene na podru¢jima gradskih ¢etvrti i mjesnih

odbora. 30%
Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje podatke o realizaciji redovitog odrzavanja nerazvrstanih cesta. 30%
Zadatak 3.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije te izraduje jednostavnija izvjesca i informacije.30%
Zadatak 4.

Organizira i provodi kontrolu nad provoznoscu prometnica, ophodnju i ciS¢enje cesta i
cestovnih objekata, uklanjanje oSteenih i1 napuStenih vozila na cestama, organizira hitnu
sanaciju oStecenja na cestama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili strucni kratki studij gradevinske ili prometne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje evidencija pa
je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija s
sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima u
Odjelu i Sektoru.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

2.2.3. ODSJEK ZA ODRZAVANJE | CISCENJE POVRSINA JAVNE NAMJENE |
ODRZAVANJE GRADEVINA JAVNE ODVODNJE OBORINSKIH VODA

76. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE | CISCENJE POVRSINA JAVNE
NAMJENE | ODRZAVANJE GRAPEVINA JAVNE ODVODNJE OBORINSKIH
VODA - 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 tehnicke pripreme i provedbe programa odrZzavanja komunalne
infrastrukture gradskih cCetvrti u dijelu koji se odnosi na odrzavanje parkova i zelenih
povrsina, ¢iS¢enje povrsina javne namjene te odrzavanje gradevina javne odvodnje oborinskih
voda. 30%
Zadatak 3.

Uskladuje aktivnosti nadleznih gradskih komunalnih trgovackih drustava, vije¢a gradskih
cetvrti, vijeca mjesnih odbora 1 drugih sudionika u izradi i provedbi operativnih planova
redovitog odrzavanja parkova i zelenih povrSina, ciS€enja povrSina javne namjene te
odrzavanja gradevina javne odvodnje oborinskih voda. 20%
Zadatak 4.

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

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

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij ekonomske, gradevinske, agronomske ili Sumarske

struke

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja
poslova 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 te
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu
¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima mjesne samouprave, predstavnicima
gradskih trgovackih drustava i drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

77. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE I CISCENJE POVRSINA
JAVNE NAMJENE I ODRZAVANJE GRADPEVINA JAVNE ODVODNJE
OBORINSKIH VODA

-1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove u vezi s pracenjem i analizom potreba za odrzavanjem gradevina



javne odvodnje oborinskih voda na podruc¢jima gradskih cetvrti i mjesnih odbora te
procjenom tehni¢kih moguénosti poboljSanja stanja povrSina javne namjene i gradevina javne
odvodnje oborinskih voda kao preduvjetom za izradu programa odrzavanja komunalne
infrastrukture na podrucjima gradskih cetvrti. 40%
Zadatak 2.

Priprema 1 razraduje tehnic¢ki aspekt programa odrzavanja komunalne infrastrukture u
dijelovima koji se odnose na odrzavanje i ¢iS¢enje povrsina javne namjene te gradevina javne
odvodnje oborinskih voda te predlaze prioritete u njihovoj realizaciji. 40%
Zadatak 3.

Sudjeluje u uskladivanju aktivnosti nadleznih komunalnih trgovackih drustava, vijeca
gradskih cCetvrti, vije¢a mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi operativnog

planova odrzavanja gradevina javne odvodnje oborinskih voda. 10%
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugja tehnickih ili drustvenih znanosti odnosno struke
projektnog menadzmenta

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

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

Odsjeka, rjeSavanje najslozenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata i

programa, te vodenje projekata. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pradenje i

proucavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga Odsjeka, uz primjenu velikog broja propisa

iz podruc¢ja lokalne i mjesne samouprave i drugih podrucja te viSe razliCitih postupaka,
metoda rada i1 strunih tehnika pri stru¢noj obradi najsloZenijih pitanja pri izradi akata pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:

Stalno kontaktiranje (verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje

sa sluZzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i tijelima mjesne samouprave u svrhu

prikupljanja i razmjene informacija.

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

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka $to

se odnose na odrZavanje i CiS¢enje povrSina javne namjene i odrZzavanje gradevina javne
odvodnje oborinskih voda.




78. VISIVI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE PARKOVA | ZELENIH
POVRSINA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pracenjem i analizom potreba za odrzavanjem parkova i
zelenih povrSina na podruc¢jima gradskih Cetvrti 1 mjesnih odbora, te procjenom tehnickih
mogucénosti poboljSanja stanja parkova i zelenih povrSina kao preduvjetom za izradu
programa odrzavanja komunalne infrastrukture na podruc¢jima gradskih Cetvrti. 40 %
Zadatak 2.

Priprema i razraduje tehni¢ki aspekt programa odrzavanja komunalne infrastrukture u
dijelovima koji se odnose na odrzavanje parkova i zelenih povrsina, te predlaze prioritete u
njihovoj realizaciji. 40 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u uskladivanju aktivnosti nadleznih komunalnih trgovackih drustava, vijeca
gradskih cetvrti, vije¢a mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi operativnog

planova odrzavanja parkova i zelenih povrsina. 10 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveudili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja biotehnickih ili prirodnih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje najsloZenijih predmeta, sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata i

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

proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odsjeka, uz primjenu velikog broja propisa

iz podrucja lokalne 1 mjesne samouprave i1 drugih podrucja te vise razli€itih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika pri stru¢noj obradi najslozenijih pitanja pri izradi akata pa je

osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima i tijelima mjesne samouprave u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji 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 odrzavanje i ¢iS¢enje povrSina javne namjene i odrzavanje gradevina javne
odvodnje oborinskih voda.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pracenjem i analizom potreba za odrzavanjem parkova i
javnih zelenih povrSina na podru¢jima gradskih cCetvrti 1 mjesnih odbora te procjenom
tehnickih moguénosti poboljSanja stanja parkova i drugih javnih zelenih povrSina kao
preduvjetom za izradu programa odrzavanja komunalne infrastrukture na podru¢jima gradskih
cetvrti. 30%
Zadatak 2.

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucilisni diplomski studijili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugja tehnickih, biotehnickih ili prirodnih znanosti

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

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

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

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

tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovaraju¢ih akata za potrebe Ureda i rjeSavanjem

problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

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

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

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

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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




pojedina¢nih odluka.

80. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE CISTOCE POVRSINA JAVNE
NAMJENE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pracenjem 1 analizom potreba za ¢iS¢enjem povrSina javne
namjene na podrucjima gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora te procjenom tehnickih moguénosti
poboljsanja Cistoce povrSina javne namjene kao preduvjetom za izradu programa odrzavanja
komunalne infrastrukture na podru¢jima gradskih Cetvrti. 30%
Zadatak 2.

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

Sudjeluje u uskladivanju aktivnosti nadleznog gradskog komunalnog trgovackog drustva,
vije¢a gradskih Cetvrti, vijeCa mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi
operativnog plana ¢is¢enja povrsina javne namjene. 30%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi planova komunalnih aktivnosti gradskih cetvrti 1 planova malih
komunalnih akcija mjesnih odbora u dijelu koji se odnosi na ¢is¢enje povrSina javne namjene,
izraduje izvjesca, analize, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i1 druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja tehnickih 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 sloZzenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja tehnickih propisa, metoda rada 1 stru¢nih

tehnika te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih akata za potrebe Ureda 1 rjeSavanjem

problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

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

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

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

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

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka.




81. STRUCNI SAVIETNIK ZA ODRZAVANJE GRAPEVINA JAVNE ODVODNJE
OBORINSKIH VODA - 1 izvrsitelj

(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pracenjem i analizom potreba za odrzavanjem gradevina
javne odvodnje oborinskih voda na podrucjima gradskih cetvrti i mjesnih odbora te
procjenom tehni¢kih moguénosti pobolj$anja stanja gradevina javne odvodnje oborinskih
voda kao preduvjetom za izradu programa odrZzavanja komunalne infrastrukture na
podruc¢jima gradskih Cetvrti. 40%
Zadatak 2.

Priprema 1 razraduje tehniCki aspekt programa odrzavanja komunalne infrastrukture u
dijelovima koji se odnose na odrzavanje gradevina javne odvodnje oborinskih voda te
predlaze prioritete u njihovoj realizaciji. 40%
Zadatak 3.

Sudjeluje u uskladivanju aktivnosti nadleznog komunalnog trgovackog drustva, vijeca
gradskih Cetvrti, vije¢a mjesnih odbora i drugih sudionika u izradi i provedbi operativnog

planova odrzavanja gradevina javne odvodnje oborinskih voda. 10%
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studijili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugja tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji 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 tehnic¢kih propisa, metoda rada i struénih

tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovaraju¢ih akata za potrebe iz djelokruga Odsjeka i

rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

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

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

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

razmjene podataka i informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s odrzavanjem gradevina javne odvodnje oborinskih voda.




82. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE | CISCENJE POVRSINA JAVNE
NAMJIENE I ODRZAVANJE GRADEVINA JAVNE ODVODNJE OBORINSKIH
VODA - 1 izvrSitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Obavlja slozenije poslove pripreme za ugovaranje radova odrzavanja parkova 1 javnih zelenih
povrsina, ¢iS¢enja povrsSina javne namjene i odrzavanja gradevina javne odvodnje oborinskih
voda te pracenja realizacije ugovorenih radova. 30%
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja biotehnickih, tehnickih ili prirodnih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne

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

komunalnog gospodarstva i u vezi s javhom nabavom te metoda rada i stru¢nih tehnika
vezano uz odrzavanje i CiSCenje povrSina javne namjene i odrzavanje gradevina javne
odvodnje oborinskih voda, 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 stru¢na suradnja

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

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

drugim gradskim upravnim tijelima i komunalnim trgova¢kim druStvima radi uskladivanja

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

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

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

postupaka i metoda rada radi pravodobnog i kvalitetnog obavljanja poslova i zadataka radnog
mjesta.




83. VISI STRUCNI REFERENT ZA ODRZAVANJE | CISCENJE POVRSINA JAVNE
NAMJENE - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pra¢enjem 1 analizom potreba za odrzavanjem parkova
i ostalih javnih zelenih povrSina, ¢i§¢enje povrSina javne namjene. 30%
Zadatak 2.

Prikuplja 1 obraduje podatke o realizaciji redovitog odrzavanja zelenih povrSina, CiS¢enje
povrSina javne namjene.
30%

Zadatak 3.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije te izraduje jednostavnija izvjesca i informacije.30%
Zadatak 4.

Obavlja poslove pripreme za ugovaranje radova odrzavanja parkova i javnih zelenih povrsina,
¢iS¢enja povrSina javne namjenete pracenja realizacije ugovorenih radova te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10
%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: -sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij

ili stru¢ni kratki studij s podrucja tehnickih, biotehnickih ili

drustvenih znanosti

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

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje evidencija pa
je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija s
sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima u
Odjelu i Sektoru.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

3. SEKTOR ZA PRAVNE | FINANCIJSKE POSLOVE

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

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodijeljuje




poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, predlaze plan rada
Sektora. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova 1 zadataka, izvjescuje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlazu njihovo rjesavanje. 20%
Zadatak 3.

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

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

Suraduje i1 osigurava suradnju s trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s izradom nacrta akata iz djelokruga Ureda
Sto i1h donose Gradska skupstina i gradonacelnik Grada Zagreba, izraduje izvjesca,
informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.10%

Opis razine standardnih mjerila:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleznosti Sektora. Daje visok
osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih
pitanja. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane proc¢elnika obuhvaca nadzor rada
u pogledu postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeé¢im sluZbenicima unutar i
izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s tijelima mjesne samouprave.
Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga i podnoSenje izvjestaja.

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



85. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PRAVNE POSLOVE
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava i obavlja najslozenije pravne poslove iz djelokruga Ureda, analizira
pravne procese i uskladenost s propisima te pruza podrSku sluzbenicima Ureda u pripremi i
vodenju pravnih procesa. 40 %
Zadatak 2.

Koordinira aktivnosti s gradskim upravnim tijelima za pripremu sadrzaja odluka i drugih
op¢ih akata, sudjeluje u izradi nacrta akata iz djelokruga Ureda, razmjenjuje informacije sa
sluzbenicima Ureda u svrhu pravilne primjene propisa te obavlja druge najsloZenije pravne

poslove iz djelokruga Sektora. 20 %
Zadatak 3.
Priprema i daje pravna misljenja, analize i savjete, oCitovanja na predstavke i upite te pomaze
U rjeSavanju Sporova. 20 %
Zadatak 4.

Priprema izvjestaje, preporuke, informacije, prati i prouc¢ava sudsku praksu relevantnu za
poslove iz djelokruga Ureda, proucava propise iz podruc¢ja djelokruga Ureda te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje koordinaciju aktivnosti

vezanih uz izradu pravnih akata iz djelokruga Ureda. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i

proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Ureda te davanje stru¢nih misljenja i savjeta

sluzbenicima Ureda u vezi s primjenom propisa i rje§avanjem najslozenijih pravnih pitanja i

zadaca iz djelokruga Ureda. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itith metodologija 1

postupaka pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje povremeni nadzor te
opce 1 specifi¢ne upute pomocnika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Ureda. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) i suradnjas
drugim rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda te drugim gradskim upravnim tijelima i
drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela mjesne
samouprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja i prijedloga.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, visoka odgovornost za zakonitost
rada i pravilnu primjenu postupaka i metodu rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova
I zadataka.



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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove evidentiranja i rasporedivanja predmeta Sektora prema
propisima uredskog poslovanja. 60%
Zadatak 2.

Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.

Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Odgovara na telefonske pozive, daje strankama podatke o kretanju predmeta, obavlja poslove
prijepisa i umnozavanja materijala te druge poslove po nalogu. 10%

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i1 upute pomocénika
procelnika i nadredenih sluZzbenika u Sektoru.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima Sektora i drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

3.1. ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE

87. VODITELJ ODJELA ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira, uskladuje i prati obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.

Izraduje nacrte najsloZenijih akata, iniciranje izrade prijedloga nagodbi i zakljuCaka radi
mirnog rjeSavanja sporova putem nadlezne sluzbe, odStetnih zahtjeva, tuzbe i Zzalbe iz
djelokruga rada Ureda. 30%




Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga programa i planova iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s poslovima i zadacima iz
djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

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

3.1.1. ODSJEK ZA PRAVNE POSLOVE

88. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE POSLOVE - 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 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i1 zadataka i brine
0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %



Zadatak 2.

Priprema dokumentaciju i izraduje oCitovanja za parni¢ne i ovrSne postupke i dostavlja ih
Sluzbi za zastupanje Grada i punomoénicima koji isto dostavljaju nadleznom sudu, te rjeSava

najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi izvjes¢éa za Gradski ured za financije i javnu nabavu o
troSkovima i  trajanju  parni¢énih  postupka i naplati putem  ovrSnih
postupaka. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, daje stru¢na misljenja i pruza stru¢nu
pomo¢ drugim Odjelima u pravnim pitanjima iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cCetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s punomoénicima Grada Zagreba koji
zastupaju u parni¢nim i ovr$nim postupcima. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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



89. ISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 3 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje najsloZenije nacrte ugovora, odgovora i ocitovanja u postupcima mirnog rjeSavanja
sporova, odStetnim zahtjevima, regresnim zahtjevima, tuzbama i Zzalbama iz djelokruga

Ureda. 30%
Zadatak 2.
Izraduje i sudjeluje u izradi ovrsnih prijedloga po pravomoénim rjeSenjima. 30%
Zadatak 3.

Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odsjeka te daje stru¢na misljenja i
objasnjenja o najslozenijim pravnim pitanjima u vezi s odStetnim zahtjevima.

20%
Zadatak 4.
Prati i proucava propise i stanja $to se odnose na okonéanje parni¢nih postupaka te sudjeluje
u izradi izvje$taja, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

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

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

djelokruga Odsjeka, rjeSavanje najslozenijih predmeta 1 pravnih pitanja te sudjelovanje u

izradi—izvjestaja i drugih stru¢nih materijala. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje,

pracenje 1 proucavanje svih propisa iz djelokruga Ureda, uz primjenu velikog broja propisa iz

podrucja lokalne samouprave i1 drugih podrucja te viSe razli€itih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika pri struénoj obradi najslozenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni doprinos

visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna 1 pisana) s voditeljem Odsjeka, drugim rukovode¢im sluzbenicima

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

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

samouprave, trgovackim drustvima, strankama, punomoc¢nicima Grada, odvjetnicima i drugim
subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

djelokruga Odsjeka.




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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje nacrte tuzbi i zalbi te priprema odgovore radi zastupanja u parni¢nim |

izvanparni¢nim postupcima.
30%

Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi prijedloga nagodbi i zakljucaka povodom mirnog rjesavanja spora te
izraduje nacrte prijedloga za pripremu i donosenje ovrsnih rjesenja. 30%
Zadatak 3.

Izraduje pozive za placanje platnih naloga radi isplate po pravomo¢nim presudama ili
nalozima sudova. 20%
Zadatak 4.

Odgovora strankama po podnesenim odstetnim zahtjevima te obavlja i druge poslove po

nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u rjeSavanju sloZenih

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

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

vezi s tim 1 izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise

razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinac¢nih akata.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Sudjeluje u izradi pripreme dokumentacije za potrebe nadlezne sluzbe za zastupanje grada i
punomocnike za stupanju pred nadleznim sudovima. 30%

Zadatak 2.



Izraduje pripremu naloga za plac¢anje po pravomoénim presudama te prati izvrsenje naloga.30%
Zadatak 3.

Provjerava uskladenost akata iz djelokruga rada Ureda s op¢im aktima, pravilima struke i
politikom Ureda. 20%
Zadatak 4.

Izraduje nacrte odgovora na upite gradskih upravnih tijela i trgovackih drustava, ocitovanja na
prigovore, predstavke i prituzbe gradana i pravnih osoba te obavlja i druge poslove po nalogu.20%

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

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

djelokruga Odsjeka, rjeSavanje struénih predmeta i problema uz upute i nadzor voditelja

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

viSe vrsta slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos vise

razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

sluzbenicima Odsjeka te komunikacija s ostalim djelatnicima Ureda, tijelima mjesne

samouprave i strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne i tehni¢ke poslove prikupljanja, obrade i pohranjivanja
dokumentacije o radu Odsjeka. 50%
Zadatak 2.

Prireduje podatke radi izrade odgovora na upite stranaka. 20%
Zadatak 3.

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

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili
opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima




- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
rukovoditelja. 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 Odsjeka. Povremena komunikacija s ostalim sluzbenicima Ureda.
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.

3.1.2. ODSJEK ZA NORMATIVNE POSLOVE

93. VODITELJ ODSJEKA ZA NORMATIVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozenijih op¢ih akata za donoSenje gradskih odluka iz podru¢ja mjesne
samouprave, prometa, civilne zastite 1 sigurnosti, priprema zakljucke, izvjeséa i druge stru¢ne
materijale iz nadleznosti Ureda za potrebe gradonacelnika i Gradske skupStine Grada Zagreba
I njezinih radnih tijela. 30 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Odsjeka te pruza pravnu pomo¢ sektorima u slozenijim pravnim pitanjima iz
djelokruga Ureda. 20 %

Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i propise iz djelokruga odnosno nadleZnosti Ureda, predlaze mjere,
metode 1 postupke u vezi s primjenom propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 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 i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu
¢es¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s Stru¢nom sluzbom Gradske uprave. Verbalna
I pisana korespondencija unutar Ureda.

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. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz djelokruga Odsjeka.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Izraduje najsloZenije nacrte ugovora, zaklju€aka, odluka i drugih akata iz djelokruga Ureda te
obavlja druge najsloZenije normativne poslove iz djelokruga Ureda. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi nacrta najsloZenijih akata Sto ih donose Gradska skupStina i
gradonacelnik te oglednih primjeraka akata Sto ih donose tijela mjesne samouprave, pravila
gradskih ¢etvrti i mjesnih odbora, poslovnika vijeca gradskih ¢etvrti i vije¢a mjesnih odbora te
drugih akata tijela mjesne samouprave. 30 %
Zadatak 3.

Strucno obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada Odsjeka te daje stru¢na misljenja i
objasnjenja o najslozenijim pravnim pitanjima u vezi S radom tijela mjesne samouprave i
primjenom zakona i drugih propisa iz djelokruga odnosno nadleZnosti Ureda. 30 %
Zadatak 4.

Prati 1 prouCava propise 1 stanje Sto se odnose na ustrojstvo i rad oblika 1 tijela mjesne
samouprave te sudjeluje u izradi izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih materijala, planova i
programa te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

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

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

programa. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pra¢enje i proucavanje svih poslova 1

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




samouprave, civilne zatite i prometa i drugih podru¢ja te vise razli¢itih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika pri stru¢noj obradi najslozenijih pitanja pri izradi akata pa je osobni
doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s voditeljem Odsjeka, drugim rukovodeéim sluzbenicima
Ureda radi davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ostalim gradskim upravnim tijelima i tijelima mjesne
samouprave, trgovackim drustvima, strankama i drugim subjektima.

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

95. STRUCNI SAVJETNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Izraduje nacrte slozenijih nacrta ugovora, zakljucaka, odluka i drugih akata iz djelokruga
Ureda. 30%
Zadatak 2.

Izraduje slozene prijedloge ugovora u svrhu realizacije planova malih komunalnih akcija,
programa odrZavanja i planova komunalnih aktivnosti odnosno prijedloga ugovora za potrebe

tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.
Izraduje ugovore o zakupu ili kupnji prostora za potrebe mjesne samouprave. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi slozenih nacrta pojedinacnih 1 drugih akata iz djelokruga odnosno
nadleZznosti Ureda $to ih donose Gradska skupstina i gradonacelnik te oglednih primjeraka
akata sto ih donose tijela mjesne samouprave te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne 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 slozenih predmeta

1 akata iz djelokruga Odsjeka te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

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

vezi s tim 1 izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise

razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

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

suradnja (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto komunikacija sa




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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 akata.

96. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u izradi nacrta odnosno oglednih primjeraka slozenijih nacrta akata iz djelokruga
rada Ureda, programa i planova, prijedloga zakljuc¢aka i drugih akata $to ih donosi Gradska
skupstina i gradonacelnik Grada Zagreba. 30%
Zadatak 2.

Izraduje i1 sudjeluje u izradi prijedloga nacrta ugovora u svrhu realizacije planova malih
komunalnih akcija, programa odrzavanja i planova komunalnih aktivnosti, prijedloga ugovora

o0 zakupu ili kupoprodaji prostora za potrebe tijela mjesne samouprave. 30%
Zadatak 3.

Provjerava uskladenost akata iz djelokruga rada Ureda i tijela mjesne samouprave s opéim
aktima, pravilima struke i politikom Ureda. 20%
Zadatak 4.

Izraduje nacrte odgovora na upite tijela mjesne samouprave, ocitovanja na prigovore,
predstavke i prituzbe gradana i pravnih osoba te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

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

djelokruga Odsjeka, planova i programa, rjeSavanje strucnih predmeta i problema uz upute i

nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja

mjesne samouprave 1 vise vrsta slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pracenja
rada tijela mjesne samouprave pa je osobni doprinos viSe razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

sluzbenicima Odsjeka te komunikacija s ostalim djelatnicima Ureda, tijelima mjesne

samouprave i strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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




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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne i tehnicke poslove prikupljanja, obrade i pohranjivanja
dokumentacije o radu Odsjeka. 50%
Zadatak 2.

Prireduje podatke radi izrade odgovora na upite stranaka. 20%
Zadatak 3.

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

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢ke, ekonomske ili
opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja uklju€uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
rukovoditelja. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odsjeka. Povremena s ostalim sluZbenicima Ureda.
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.

3.2. ODJEL ZA FINANCIJSKE POSLOVE

98. VODITELJ ODJELA ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

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

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

Priprema i izraduje prijedlog prorac¢una u dijelu koji se odnosi na osiguravanje sredstava za



rad Ureda kao i za druge namjene koje se financiraju u okviru djelokruga Ureda.
20%

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s planiranjem i
koriStenjem sredstava za financiranjem poslova iz djelokruga gradskih cetvrti, mjesnih odbora
i Ureda, izraduje izvjeséa, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po

nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski

studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju zadaca iz nadleZnosti Odjela. Daje visok osobni doprinos pri izradi 1
provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima
unutar Ureda, tijelima mjesne samouprave i drugim gradskim upravnim tijelima. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga 1 podnoSenje izvjestaja.

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije financijsko-materijalne i1 raCunovodstvene poslove za potrebe tijela
mjesne samouprave i Ureda te sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguravanje sredstava
u proracunu. Izraduje prijedlog financijskog plana za proracunsku godinu i prati i analizira
njegovo izvrSenje (mjesecno, kvartalno, polugodiSnje 1 godiSnje). Uskladuje financijske
planove gradskih ¢etvrti s prora¢unom Grada. 30%



Zadatak 2.

Sudjeluje u najslozenijim poslovima izrade proracunskih izvjesca, izvjes¢a o utrosku
proracunskih sredstava za rad oblika i tijela mjesne samouprave. Suraduje s nadleznim
Uredom u pripremi podataka i oCitovanja u vezi problematike izvrSenja proracuna. Izraduje i
sudjeluje u izradi tablica za pracenje izvrSenja proracuna. Sudjeluje u izradi analiza
financijskih izvijes¢a proracunskih korisnika i udruga za podruéje sustava civilne zastite. 30%

Zadatak 3.
Prati 1 proucava stanje 1 propise iz podrucja financijskog 1 raunovodstvenog poslovanja te
daje stru¢na misljenja i tumacenja pri rjeSavanju najslozenijih financijsko-materijalnih pitanja

I pitanja s podrucja prora¢unskog racunovodstva. 20%
Zadatak 4.

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

Izraduje izvjesca 1 druge najslozenije stru¢ne materijale, sudjeluje u izradi planova, programa
i drugih akata iz djelokruga Ureda te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: - sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke
- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
financijsko raCunovodstvenog poslovanja Ureda, rjeSavanje najsloZenijih predmeta te
sudjelovanje u izradi planova i programa.

Posao se obavlja uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova te primjenu velikog broja
propisa, posebice iz podrucja proracuna i financijsko ra¢unovodstvenog poslovanja, viSe vrsta
postupaka i metoda rada u vezi izrada odgovarajucih akata, odnosno financijskih dokumenata
i rjeSavanjem predmeta, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Ureda. Svakodnevna komunikacija
(verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija i podataka.

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

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

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja predmeta Odjela

te poslove prijepisa i umnoZavanja materijala. 60%
Zadatak 2.

Razvodi rijesene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.

Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, daje strankama podatke o kretanju predmeta i druge podatke iz
djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima

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

3.2.1. ODSJEK ZA ANALITICKO - PLANSKE POSLOVE

101. VODITELJ ODSJEKA ZA ANALITICKO — PLANSKE POSLOVE -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 kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove izrade financijskog plana Ureda i pripreme analitickih podloga
za izradu nacrta financijskih planova tijela mjesne samouprave, proracunskih korisnika iz

nadleznosti 1 Ureda te obavlja 1 druge 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 po nalogu.
10 %



Opis razine standardnih mjerila:

Stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadacéa 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 i

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu

¢eS¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela mjesne samouprave,

proracunskih korisnika i drugih subjekata iz nadleznosti. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za

unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz djelokruga Odsjeka.

102. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALITICKO - PLANSKE POSLOVE
-1 izvrsitel]
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove izrade financijskog plana Ureda i pripreme analitickih podloga
za izradu nacrta financijskih planova tijela mjesne samouprave, proracunskih korisnika iz
nadleznosti 1 Ureda te sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguravanje sredstava
potrebnih za izvrSavanje radova/usluga u proracunu. Uskladuje financijske planove Ureda s
prora¢unom Grada. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u najsloZenijim poslovima izrade izvjeS¢a o utroS§ku proracunskih sredstava, za rad
tijela mjesne samouprave i poslovanje Ureda, sudjeluje u pripremi podataka i ocitovanja u
vezi problematike izvrSenja proracuna iz djelokruga Odsjeka. Izraduje i sudjeluje u izradi
tablica za pracenje izvrSenja proracuna. Sudjeluje u izradi analiza financijskih izvijes¢a
Ureda, proracunskih korisnika, tijela mjesne samouprave 1 udruga za podrucje sustava civilne

zastite. 30%
Zadatak 3.
Prati 1 proucava stanje i propise iz svog podrucja poslovanja te daje stru¢na misljenja i
tumacenja pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

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



Zadatak 5.
Izraduje izvjesc¢a i druge slozenije struCne materijale, sudjeluje u izradi planova, programa i
drugih akata iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ekonomske struke

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

Slozenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu analiticko-planskih

akata i dokumenata iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u

izradi planova i programa.

Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova te primjenu velikog broja

propisa, posebice iz podrucja proracuna i financijsko ra¢unovodstvenog poslovanja, viSe vrsta

postupaka i metoda rada u vezi izrada odgovarajuc¢ih akata, odnosno financijskih dokumenata

i rjeSavanjem predmeta, pa je 0sobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni 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. Svakodnevna komunikacija

(verbalna i1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu

prikupljanja i razmjene informacija i podataka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnose na analiticko-planske poslove.

103. STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALITICKO - PLANSKE POSLOVE -2
izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje financijske podatke potrebne za izradu planova iz nadleZnosti
Ureda. Obavlja sloZene poslove vezano uz izradu analiticko - planskih dokumenta iz
djelokruga Ureda. Izraduje prijedlog zahtjeva za osiguravanje sredstava u proracunu za
potrebe tijela mjesne samouprave i prora¢unske korisnike. 40 %

Zadatak 2.

Izraduje analize 1 izvjeS$¢a o realizaciji programa, planova i utrosku proracunskih sredstava
koja se odnose na rad tijela mjesne samouprave, proratunske korisnike 1 Ureda. Priprema 1
provodi javne natjeCaje za financiranje udruga i drugih organizacija civilnog drustva iz
podrucja sustava civilne zastite. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja slozene stru¢ne poslove vezane za pracenje 1 analiziranje ostvarenja planova, poslove
izrade financijskog plana Ureda i pripreme analiti¢kih podloga za izradu nacrta financijskih
planova tijela mjesne samouprave, proracunskih korisnika iz nadleznosti i Ureda. 20 %



Zadatak 4.
Izraduje procjene i izvjesca o stanju dospjelih obveza Ureda te obavlja 1 druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta te

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

broja propisa iz podrucja financija i metoda rada te u vezi s tim i rjeSavanjem problema, pa je

osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima u
okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

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

104. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKO — PLANSKE POSLOVE
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Klasifikacijski rang 6.) - 2 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove iz djelokruga Odsjeka za potrebe tijela mjesne samouprave i

proraunskog korisnika te sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguravanje njihovih

sredstava u proraunu. Izraduje analiticke podloge za izradu nacrta prijedloga financijskih

planova gradskih cetvrti 1 mjesnih odbora za proracunsku godinu. Uskladuje financijske

planove s proratunom Grada. Financijski prati realizaciju ugovora po proracunskim

pozicijama 1 predlaze mjere za osiguranje financijskih sredstava po namjenama, suraduje 1

obavlja uskladenja sa sluZbama nadleZnim za financije 1 javnu nabavu. 40 %

Zadatak 2.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi izvje$ca, informacija, analiza i drugih stru¢nih materijala o

financijskom poslovanju Ureda i tijela mjesne samouprave. Sudjeluje u pripremi i provedbi

javnih natjecaja za financiranje udruga i drugih organizacija civilnog druStva iz podrucja

sustava civilne zastite. 40 %

Zadatak 3.

Vodi evidencije o tijelima mjesne samouprave i isplatama naknada prorac¢unskih korisnika.
10 %




Zadatak 4.
Obavlja analit¢ko - planske poslove vezano uz isplatu proracunskih korisnika i obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje 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 iz podrucja financija. Poslovi se obavljaju uz cCestu suradnju i
konzultaciju s gradskim upravnim tijelima 1 pravnim osobama i predlaganje unapredenja
sustava, pa je 1 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
1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Odsjeka 1 sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima mjesne samouprave, javnim
ustanovama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

105. STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKO — PLANSKE POSLOVE
(111, kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja manje slozene poslove u vezi s izradom financijskog plana Ureda te prac¢enjem
prihoda i izdataka sredstava za financiranje programa i poslova iz nadleZznosti Ureda. 40 %

Zadatak 2.

Struéno obraduje i predlaze rjeSenja manje slozenih pitanja vezanih uz analiticko-planske
poslove. 20 %
Zadatak 3.

Suraduje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguravanje sredstava u proraunu za potrebe tijela
mjesne samouprave i prorac¢unskog korisnika. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja manje slozene poslove na izradi prijedloga financijskih planova, obraduje i prati
realizaciju ugovora te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %



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 ogranic¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
financijskog poslovanja, 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 i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i cCesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
tijelima mjesne samouprave, ustanovama i drugim pravnim osobama 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 radnog mjesta.

106. VISI STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKO — PLANSKE POSLOVE
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obradi podataka za izradu financijskog plana Ureda i obavlja jednostavnije
poslove u vezi izrade analiticko-planskih dokumenata iz djelokruga Odsjeka.
50 %

Zadatak 2.
Obavlja jednostavnije poslove vezano za pracenje i analiziranje ostvarenja planova. 30 %

Zadatak 3.

Prati dospije¢e placanja 1 knjizenje uplata u analitickoj evidenciji koji su vezani za
proracunske korisnike i tijela mjesne samouprave te obavlja i druge poslove po nalogu.
20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

-sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili 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 izriito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika. Poslovi uklju€uju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenih propisima iz podrucja

financija, pa je osobni doprinos srednje razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima u
okviru Ureda.

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

107. STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKO - PLANSKE POSLOVE - 2 izvrsitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi evidencije o zaklju¢enim ugovorima po vrstama radova i lokacijama te prati analiti¢ki
plac¢anja svih obavljenih radova. 45 %
Zadatak 2.

Uskladuje financijske podataka u evidencijama isplata iz djelokruga Odsjeka. 35 %
Zadatak 3.

Prikuplja podatke potrebne za izradu planova i analiza te obavlja i druge poslove po nalogu.

20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijskom 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
sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih
odjela unutar Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim
subjektima u djelatnostima iz djelokruga Ureda.

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




3.2.2. ODSJEK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

108. VODITELJ ODSJEKA ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - 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
o0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove kontrole vodenja propisanih evidencija u skladu s propisima,
suraduje u izradi periodi¢nih 1 godiSnjih obracuna sredstava za financiranje programa koji se

odnose na odrzavanje komunalne infrastrukture i izradi financijskih izvjes¢a Ureda. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjeséa, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

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

Odsjeka.

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

koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i1 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Ukljuéuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka

ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. 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 i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za

unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.




109. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE -1
izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka koji se odnose na programe odrzavanja
komunalne infrastrukture, planove komunalnih aktivnosti te planove malih komunalnih
akcija. Sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguravanje njihovih sredstava u proracunu.
Provjerava prijedloge programa i planova gradskih Cetvrti i mjesnih odbora za proracunsku
godinu te prati i analizira njegovo izvrSenje (mjesecno, kvartalno, polugodisSnje i godiSnje).
Uskladuje navedene programe i planove s prora¢unom Grada. Prati knjizenja knjigovodstvene
dokumentacije iz djelokruga Odsjeka. 30%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove praéenja financijskih izvrS§avanja prema projektima i ugovorima,
usvojenim programima i planovima, kontrolira i vodi evidencije o isplatama vanjskim
korisnicima. 30%

Zadatak 3.
Prati obracun troskova poslovanja, provodi analize 1 prati namjensko koriStenje sredstava te
prati izvrSenje po financijskim pozicijama, posebno pozicija koje se odnose na programe

odrZavanja i planove komunalnih aktivnosti. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise iz svog podrucja poslovanja te daje stru¢na misljenja i
tumacenja pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz podrucja Odsjeka. 10%
Zadatak 5.

Izraduje izvjeSca i druge sloZenije stru¢ne materijale, sudjeluje u izradi planova, programa i
drugih akata iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: - sveudilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje cCetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
financijsko racunovodstvenog poslovanja Ureda, rjeSavanje najslozenijih predmeta te
sudjelovanje u izradi planova i programa.
Posao se obavlja uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova te primjenu velikog broja
propisa, posebice iz podrucja proracuna i financijsko ra¢unovodstvenog poslovanja, vise vrsta
postupaka 1 metoda rada u vezi izrada odgovarajucih akata, odnosno financijskih dokumenata
i rjeSavanjem predmeta, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i




komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka. Svakodnevna komunikacija
(verbalna i1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija i podataka.

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

110. STRUCNI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove kontrole vodenja propisanih evidencija u skladu s propisima,
suraduje u izradi periodi¢nih i godiS$njih obracuna sredstava za financiranje programa koji se
odnose na odrzavanje komunalne infrastrukture te u izradi financijskih izvjes¢a Ureda.
40%

Zadatak 2.
Obavlja sloZene poslove vezano uz provjeru prijedloga programa i planova gradskih Cetvrti 1
mjesnih odbora za proracunsku godinu te prati i analizira njihovo izvrSenje (mjesecno,

kvartalno, polugodisnje i godisnje). 20%
Zadatak 3.
Izraduje analize, planove i programe iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Priprema informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.  20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg

broja propisa iz podru¢ja financija i raCunovodstva i metoda rada te u vezi s tim i rjeSavanjem

problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluZzbenicima u
okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i



metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka vezano za rjeSavanje slozenih predmeta.

111. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove kontrole vodenja propisanih evidencija u skladu s propisima,
suraduje U izradi periodi¢nih i godisnjih obracuna sredstava za financiranje Ureda. Sudjeluje u
izradi oglednih primjeraka akata tijela mjesne samouprave koji se odnose na raspolaganje
proracunskim sredstvima, pracenju izvrSenja financijskih planova Ureda te tijela mjesne

samouprave. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi programa odrzavanja komunalne infrastrukture, planova komunalnih
aktivnosti te planova malih komunalnih akcija. 30%
Zadatak 3.

Izraduje prijedlog zahtjeva za osiguravanje sredstava u proracunu za potrebe tijela mjesne
samouprave i prora¢unskog korisnika. 20%
Zadatak 4.

Obavlja slozenije ratunovodstvene poslove vezano za isplatu tijela mjesne samouprave i
prorac¢unskog korisnika i obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

poslove unutar Odsjeka iz podru¢ja financija. Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i

konzultaciju s gradskim upravnim tijelima 1 pravnim osobama i predlaganje unapredenja

sustava, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima mjesne samouprave, javnim
ustanovama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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



112. STRUCNI SURADNIK ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja manje slozene poslove u vezi s prikupljanjem dokumentacije u vezi s izradom
izvjestaja Odsjeka. Sudjeluje u pripremi izvjesca i informacija Odsjeka.

50 %
Zadatak 2.
Obavlja manje slozene poslove vezano za obradu i kontrolu financijskih izvjesc¢a proracunskih
korisnika, kontrolu potro$nje ostalih financijskih pozicija Odsjeka te koristenje proracunskih
sredstava vezanih uz rad tijela mjesne samouprave.

30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u poslovima izrade izvjeséa, informacija i drugih stru¢nih materijala te obavlja i
druge poslove po nalogu.

20 %
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 ogranic¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranic¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
financijskog poslovanja, 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 i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i1 cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
tijela mjesne samouprave, ustanovama i drugim pravnim osobama 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 radnog mjesta.

113. VISI STRUCNI REFERENT ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove u vezi s racunovodstvenim poslovanjem tijela mjesne
samouprave, Ureda te proracunskih korisnika. 40%

Zadatak 2.



Prati koriStenje proracunskih sredstava vezanih uz rad tijela mjesne samouprave, Ureda i
proracunskih korisnika te sudjeluje u prikupljanju podataka radi izrade analiza i izvjeséa.

40%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi izvjeséa i informacija, obavlja kontrolu ra¢una i putnih naloga te obavlja
i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ili struéni 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. Poslovi ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika pa je osobni doprinos srednje
razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje redovan nadzor
voditelja Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno slozZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka, ¢esto kontaktiranje s tijelima mjesne samouprave
1 sluZzbenicima drugih odjela.

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

114. RACUNOVODSTVENI REFERENT - 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje naredbe za koriStenje proracunskih sredstava za financiranje funkcioniranja tijela
mjesne samouprave, te provedbe planova i programa. Kontrolira ispravnost i to¢nost ulaznih
dokumenata, racuna, situacija. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove u vezi s isplatom placa, odnosno naknada sluzbenicima Ureda 1 ¢lanovima
tijela gradskih cetvrti i mjesnih odbora te isplatu sredstava proracunskom Kkorisniku.  30%
Zadatak 3.

Obraduje racune i1 putne naloge, vodi potrebne evidencije, izraduje jednostavna izvjesca i
informacije te obavlja i druge poslove po nalogu. 30%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima




- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-ra¢unovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i1 upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odsjeka tijelima mjesne samouprave i drugim gradskim
upravnim tijelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi i za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

4. SEKTOR ZA CIVILNU ZASTITU | SIGURNOST

115. POMOCNIK PROCELNIKA ZA CIVILNU ZASTITU | SIGURNOST
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) -1lizvrsitelj
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 te
predlaze plan rada Sektora.
50%

Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze na¢ine za njegovo ostvarivanje. Prati

obavljanje poslova i zadataka, izvjescuje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i

predlaze njihovo rjeSavanje.
20%

Zadatak 3.
Prati stanje i proucava propise u podrucju djelatnosti Sektora i izraduje i priprema stru¢ne
podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga Sektora.
15%
Zadatak 4.
Ostvaruje suradnju sa svim sudionicima zastite i spaSavanja, izraduje i sudjeluje u izradi
analiza i drugih stru¢nih materijala 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 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
Sektorom

-poznavanje rada na PC-u



- 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 zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi 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 pomoé¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja utvrdenih ciljeva i1 utvrdenih politika Ureda iz djelokruga
Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluZbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sudionicima zastite i
spasavanja i drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima i tijelima drzavne uprave. Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje
sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

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

116. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA CIVILNU ZASTITU
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira, usmjerava 1 nadzire realizaciju najsloZenijih poslova vezanih uz aktivnosti

Sektora, prati i proucava stanje i1 propise iz djelokruga Sektora te pomaze pomocniku

pro¢elnika davanjem struc¢nih misljenja, prijedloga i1 savjeta u vezi s ostvarenjem strateSkih

ciljeva u podruc¢jima iz djelokruga Sektora. 50 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u aktivnostima u vezi s razvojem sustava civilne zastite, sudjeluje u izradi strateskih

i razvojnih dokumenata, priprema i izraduje programe rada te izvjeS¢a o radu Sektora te

izraduje planove, analize i druge stru¢ne materijale. 30 %

Zadatak 3.

Prati rad operativnih snaga 1 funkcioniranje sustava civilne zastite na podru¢ju Grada Zagreba

te evaluira njihovo stanje i predlaze mjere za njihov razvoj i obavlja druge poslove po nalogu.
10 %




Zadatak 4.

Koordinira i provodi aktivnosti i programe vezane za edukacije, osposobljavanja i obuke u
podrucju sustava civilne zastite te aktivnosti podizanja svijesti javnosti o rizicima i mjerama
samozastite. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

razvoje sustava civilne zastite iz nadleznosti Sektora, koordinaciju vezanu uz izradu akata iz

djelokruga Sektora, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga Sektora te sudjelovanje u

izradi strateSkih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1

proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sektora, koji

zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju stru¢nih misljenja, izradi strategija, programa,

planova, analiza i izvjeS¢a te primjenu viSe razli¢itih postupaka i metoda rada u njihovoj

izradi, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Sektora.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto
se odnose na koordinaciju poslova civilne zastite s nadleznim tijelima i sluzbama.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (ocevidnike)
te rasporedivanja predmeta za potrebe Sektora. 60%
Zadatak 2.

Razvodi rijesene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.

Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%



Zadatak 4.

Odgovara na telefonske pozive, daje strankama podatke o kretanju predmeta, obavlja poslove
prijepisa i umnozavanja materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

-srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opée struke
-ngjmanje 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 o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se upute pomoc¢nika procelnika.

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

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

4.1. ODJEL ZA CIVILNU ZASTITU | VATROGASTVO

118. VODITELJ ODJELA ZA CIVILNU ZASTITU | VATROGASTVO -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 i1 zadatke sluzbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanje poslova.

40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, organizira rad i koordinira poslove u vezi s
razvojem operativnih snaga CZ-a i vatrogastva, poslove u vezi sa sudjelovanjem operativnih
snaga CZ-a i omogucavanjem izravnog rukovodenja gradonacelnika operativnim snagama u
slu¢ajevima velikih nesreca i katastrofa, pruza stru¢nu potporu radu StoZera civilne zastite
Grada Zagreba 1 stozerima civilne zaStite gradskih cetvrti Grada Zagreba, sudjeluje u
raS¢lambi velikih nesre¢a i katastrofa te predlaZze rjeSenja za unapredenje sustava civilne
zaStite, definira potrebe za materijalnim sredstvima zastite od poZara i vatrogastva, organizira
izradu mjera 1 postupaka u cilju unapredenja podrucja vatrogastva i zastite od poZara.



20%
Zadatak 3.

Predlaze osnivanje postrojbi civilne zastite specijalisti¢ke i opée namjene sukladno procjeni
rizika te definira potrebe za materijalnim sredstvima za razvoj postrojbi i cjelokupnih snaga
CZ-e. Obavlja poslove koji se odnose na suradnju s udrugama gradana u sustavu civilne
zastite. 20%

Zadatak 4.

Prati rad vatrogastva u Gradu i poduzima mjere za osnivanje i opremanje vatrogashih
postrojbi sukladno planu zastite od pozara, prati stanje I propise iz podrucja zastite od pozara i
vatrogastva. 10%

Zadatak 5.

Planira i koordinira organizaciju i provedbu vjezbi u sustavu civilne zastite, sudjeluje u
analizama vjezbi 1 predlaze rjeSenja za unapredenje sustava civilne zaStite 1 obavlja druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveudilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehni¢kih znanosti
-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u
- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruZanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vazec¢ih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija s MUP-om, Ravnateljstvom civilne
zastite,Vatrogasnom zajednicom Grada Zagreba i Javnom vatrogasnom postrojbom Grada
Zagreba i ostalim pravnim subjektima iz djelokruga Odjela. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanja misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjesca.

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



koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela

119. ADMINISTRATIVNI REFERENT -1
izvrsitelj

(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike)
te rasporedivanja predmeta za potrebe Odjela.

60%
Zadatak 2.
Razvodi rijesene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Odgovara na telefonske pozive, daje strankama podatke o kretanju predmeta, obavlja poslove
prijepisa i umnozavanja materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce
struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

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

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



41.1. ODSJEK ZA OPERATIVNE POSLOVE CIVILNE ZASTITE |
VATROGASTVA

120. VODITELJ ODSJEKA ZA OPERATIVNE POSLOVE CIVILNE ZASTITE |
VATROGASTVA

(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozenijih operativnih dokumenata i izvjeSc¢a iz podrucja civilne zastite i
vatrogastva. Predlaze rjeSenja i mjere za ublazavanje, otklanjanje i saniranje posljedica
izvanrednih dogadaja, velikih nesre¢a i katastrofa, organizira suradnju s drugim tijelima
drzavne uprave u svezi operativne provedbe planova djelovanja civilne zastite i vatrogastva.

30%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka, poslove u svrhu mobilizacije i
angaziranja operativnih snaga civilne zaStite, poslove koji se odnose na suradnju s udrugama
gradana u sustavu civilne zaStite, pruza stru¢nu potporu radu Stozera civilne zastite Grada
Zagreba 1 stozerima civilne zaStite gradskih Cetvrti Grada Zagreba te raspodjeljuje i nadzire
izradu Planova vjezbi civilne zaStite 1 izradu elaborata vjezbi, izraduje izvjeS¢a o provedbi
vjezbe, raspodjeljuje i nadzire poslove u vezi s planiranjem, organiziranjem, i razvojem
spremnosti sustava civilne zastite i vatrogastva te zastite od poZara. 20%

Zadatak 4.

Prati rad operativnih snaga i funkcioniranje sustava civilne zastite na podru¢ju Grada Zagreba,
sudjeluje u izradi naputaka, priruénika i drugih edukacijskih materijala na podru¢ju mjera
civilne zastite 1 vatrogastva, pruza potporu u raS¢lambi velikih nesrec¢a 1 katastrofa, proucava
propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s poslovima i zadacima iz djelokruga
Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podru¢ja druStvenih ili tehni¢kih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja kriminalistike
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na



odgovarajuc¢im poslovima,
- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ogranicenu
¢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 Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima drzavne uprave, predstavnicima ustanova,
i drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

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

121. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZA PLANIRANJE VJEZBI | OPERATIVNE
POSLOVE CIVILNE ZASTITE I VATROGASTVA
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.) - Lizvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pruza stru¢nu potporu radu StoZera civilne zastite Grada Zagreba i stoZzerima civilne zastite
gradskih cCetvrti Grada Zagreba, izraduje Plan vjezbi civilne zaStite, sudjeluje u izradi
elaborata vjezbi, izraduje izvjeS¢a o provedbi vjezbe. Prati 1 proucava stanje i propise iz
djelokruga Sektora, skrbi o razvoju operativnih snaga CZ-a i vatrogastva te obavlja

najslozenije stru¢ne poslove. 40 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o stanju sustava civilne zastite 1 vatrogastva s nadleznim tijelima i
sluzbama i sudjeluje u izradi izvjesc¢a, strateskih dokumenata, planova i programa. 30 %
Zadatak 3.
Prati rad operativnih snaga i funkcioniranje sustava civilne zastite i vatrogastva na podrucju
Grada Zagreba te evaluira njihovo stanje i predlaze mjere za njihov razvoj. 10 %
Zadatak 4.

Osigurava uvjete za premjestanje, zbrinjavanje, sklanjanje i druge aktivnosti zastite i
spasavanja ljudi, imovine i okolisa sukladno planovima CZ-a i osigurava uvjete za
poduzimanje i drugih mjera vaznih za otklanjanje posljedica katastrofa i velikih nesrec¢a. 10 %
Zadatak 5.

Analizira podatke i informacije o opasnostima i o tome obavjestava nadlezna tijela i 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 s podrucja drustvenih,
humanistickih ili tehnic¢kih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga Odsjeka te sudjelovanje u izradi
strateSkih dokumenata, planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odsjeka, primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenjem pri davanju
struénih misljenja, izradi strategija, programa, planova, analiza i izvjeS¢a te primjenu vise
razli¢itih postupaka i metoda rada u njihovoj izradi, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na koordinaciju poslova civilne zastite i vatrogastva s nadleznim tijelima i
sluZzbama.

122. STRUCNI SAVJETNIK ZA OPERATIVNE POSLOVE CIVILNE ZASTITE |
VATROGASTVA -1 izvrSitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

PredlaZze popunjavanje i rasporedivanje pripadnika postrojbi civilne zastite specijalisticke 1
op¢e namjene, sudjeluje u mobilizaciji postrojbi civilne =zaStite, definira potrebe za
opremanjem operativnih snaga i materijalnim sredstvima za provodenje mjera civilne zastite i
vatrogastva, izraduje prijedlog Odluke o odredivanju pravnih osoba od interesa za sustav
civilne zastite te pomaze pri organiziranju i provodenju vjezbi civilne zastite. 40 %
Zadatak 2.

Pruza stru¢nu potporu radu Stozera civilne zastite Grada Zagreba i stozerima civilne zastite
gradskih cCetvrti Grada Zagreba, prouCava i strucno obraduje slozena pitanja iz podrucja
civilne zaStite 1 vatrogastva te obavlja sloZzene poslove u provedbi propisanih standardnih
operativnih postupaka u katastrofama koji se odnose na ukupne operativne snage i
vatrogastva. 30 %



Zadatak 3.

Prati rad operativnih snaga i sudionika CZ-a Grada i omogucéava izravno rukovodenje
gradonacelnika Stozerom civilne zastite Grada Zagreba u slucajevima velikih nesreca i
katastrofa. Provodi mjere i postupke vezane za rad CZ-e i vatrogastva. 20 %
Zadatak 4.

Prati stanje 1 proucava propise koji se odnose na ustroj, popunu i obuku operativnih snaga
sustava CZ-e Grada, propise koji se odnose na vatrogastvo, radi na razvoju operativnih snaga
CZ-e, sudjeluje u izradi naputka, priru¢nika i drugih edukacijskih materijala na podrucju
mjera civilne zastite i vatrogastva, pruza potporu u mobilizaciji i organizaciji vjezbi 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
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, humanistickih ili tehni¢kih znanosti

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

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti Koji ukljucuje rjesavanje slozenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz slozene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odsjeka i
viSe vrsta slozenih postupaka i metode rada pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i
specifi¢ne 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 gradskima upravnim tijelima, sredi$njim
tijelima drZzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljane poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s razvojem operativnih snaga.

123. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OPERATIVNE POSLOVE CIVILNE ZASTITE |
VATROGASTVA -2 izvriitelja

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati rad operativnih snaga i sudionika CZ-e Grada, obavlja slozenije poslove u pripremi i
provedbi propisanih standardnih operativnih postupaka u katastrofama, pruza potporu u



organizaciji 1 provedbi vjezbi civilne zastite te sudjeluje u provodenju upoznavanja

stanovnistva o sigurnosnim mjerama i nuznom ponasanju u sluc¢aju velike nesrece. 40 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u pruzanju stru¢ne i operativne podrske Stozeru CZ-e Grada i stozerima CZ-e
gradskih cetvrti Grada Zagreba. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove u provodenju mjere evakuacije, organizira operativne snage
potrebne za provodenje evakuacije, organizira prihvat osoba koje podlijezu evakuaciji,
pregled mjesta prikupljanja i prihvata te pregled pravaca i prometnica za evakuaciju, suraduje
s odsjekom nadleznim za poslove u vezi s upravljanjem i odrzavanjem skloniSta i drugih
objekata pogodnih za sklanjanje stanovnistva. 15 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u definiranju potrebe za opremanjem postrojbi i materijalnim sredstvima za
provodenje mjera civilne zastite 1 sudjeluje u evaluaciji stanja operativnih snaga sustava CZ-e
i vatrogastva te obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %.

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-polozen vozacki ispit B kategorije

-poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz djelokruga Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz sloZenije analize primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Odsjeka i
viSe vrsta slozenijih postupaka i metoda rada pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija sa sluzbenicima i1 namjeStenicima Odsjeka 1 sluZbenicima i namjeStenicima
drugih gradskih upravnih tijela kao 1 komunikacija s tijelima drZzavne uprave 1 javnim
ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.

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



124. VISI STRUCNI REFERENT ZA VOPENJE DOKUMENTACIJE I BAZA
PODATAKA - 1 izvrsitelj
(IIL. kategorija, potkategorija viSi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove na evidencijama pripadnika civilne zastite i postrojbama te udrugama

1 pravnim osobama od interesa za sustav civilne zaStite, azurira bazu podataka o pripadnicima,

sposobnostima i resursima operativnih snaga sustava CZ-e te sudjeluje u pripremi podataka i izradi

analiza, planova i izvjesc¢a iz djelokruga Odsjeka. 50 %

Zadatak 2.

Sudjeluje, obavljanjem jednostavnijih poslova, suraduje u definiranju potreba za opremanjem

postrojbi i materijalnih sredstava za provodenje mjera civilne zastite te sudjeluje u predlaganju

popunjavanja i rasporedivanja pripadnika postrojbi civilne zastite specijalisticke i opée namjene.
25 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i odrzavanju tehnicke opreme te prikupljanju podataka u svrhu obavljanja
administrativno-tehnickih poslova za Stozer civilne zastite Grada Zagreba i stoZere civilne zastite
gradskih cetvrti, priprema potrebnu dokumentaciju u svrhu provedbe postupaka mobilizacije i
demobilizacije pripadnika postrojbi CZ-e Grada Zagreba te obavlja i druge poslove po nalogu.25 %.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s podrucja
tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

uredenih propisima iz podrucja zastite i spaSavanja pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Ureda kao i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

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 stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova radnog mjesta.".




125. STRUCNI REFERENT ZA VOPENJE DOKUMENTACIJE | BAZA PODATAKA
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi evidencije postrojbi i pripadnika civilne zaStite Grada i aZurira baze podataka o
pripadnicima, sposobnostima i resursima operativnih snaga sustava CZ-e, te sudjeluje u izradi
analiza i izvjesca iz djelokruga Odsjeka. 50 %
Zadatak 2.

Sudjeluje, obavljanjem jednostavnih poslova, u definiranju potreba za opremanjem postrojbi i
materijalnim sredstvima za provodenje mjera civilne zaStite te sudjeluje u predlaganju
popunjavanja i rasporedivanja pripadnika postrojbi civilne zastite specijalisticke 1 opce
namjene. 25 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i prikupljanju podataka u svrhu obavljanja administrativno-tehnickih
poslova za Stozer civilne zastite Grada Zagreba i stoZere civilne zaStite gradskih Cetvrti,
priprema potrebnu dokumentaciju u svrhu provedbe postupaka mobilizacije i demobilizacije
pripadnika postrojbi CZ-e Grada te obavlja i druge poslove po nalogu. 25 %"

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

-polozen vozacki ispit B kategorije

-poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Nizak stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima iz djelokruga Odsjeka. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Odsjeka i drugih gradskih upravnih tijela.

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



126. STRUCNI REFERENT ZA OPERATIVNE POSLOVE CIVILNE ZASTITE |
VATROGASTVA -1 izvrSitelj

(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u provedbi propisanih standardnih operativnih postupaka u
velikim nesrecama i katastrofama te u poduzimanju i provedbi mjera i postupaka u akcijama
CZ-e 1 pruza potporu u organizaciji vjezbi civilne zastite te izradi analiza, planova i izvjesca.

40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u osiguravanju uvjeta za provedbu mjere sklanjanja i organizaciju sklanjanja
stanovniStva, suraduje s odsjekom nadleZznim za poslove u vezi s upravljanjem i1 odrzavanjem
sklonista i drugih objekata pogodnih za sklanjanje stanovnistva. 30 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i prikupljanju podataka u svrhu obavljanja administrativno-tehnickih
poslova za Stozer civilne zastite Grada Zagreba i stozere civilne zaStite gradskih Cetvrti te
obavlja poslove prikupljanja informacija na terenu tijekom hitnih situacija i o tome
obavjestava nadlezne sluzbe i nadredene sluzbenike. 15 %.

Zadatak 4.

Sudjeluje, prema uputama, u sanaciji posljedica hitnih situacija te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

-polozen vozacki ispit B kategorije

-poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o zastiti i spasavanju. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima unutar Odsjeka 1 drugih gradskih upravnih tijela.



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

4.1.2. ODSJEK ZA LOGISTICKU POTPORU SUSTAVU CIVILNE ZASTITE |
VATROGASTVA

127. VODITELJ ODSJEKA ZA LOGISTICKU POTPORU SUSTAVU CIVILNE
ZASTITE I VATROGASTVA

(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, Klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrSitelj
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Analizira postoje¢e materijalne resurse i tehnicke specifikacije opreme, definira potrebe za
opremanjem postrojbi civilne zastite i nabavkom materijalnih sredstava potrebnih za
uc¢inkovito funkcioniranje sustava CZ-e i vatrogastva. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi operativnih uputa i mjera koje treba poduzeti radi optimalnog koriStenja
raspoloZivih resursa, nadzire vodenje, aZuriranje i razvoj baze podataka opreme i drugih

sredstava. 20 %
Zadatak 4.
Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke za poboljSanje stanja i prioritete
razvoja sustava civilne zaStite i vatrogastva Grada. 10 %
Zadatak 5.

Priprema izvjeS¢a i druge stru¢ne materijale iz podrucja djelokruga Odsjeka te obavlja
najslozenije poslove vezane za organizaciju 1 provedbu uvjezbavanja operativnih snaga 1
druge poslove po nalogu. 10 %.

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja druStvenih ili tehnic¢kih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a 1 obavljanje

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

Odsjeka.



Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu
¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima drzavne uprave, predstavnicima ustanova,
i drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

128. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA LOGISTICKU POTPORU SUSTAVU CIVILNE
ZASTITE | VATROGASTVA - 1 izvrsitelj

(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odsjeka i pomaze
voditelju Odsjeka davanjem stru¢nih misljenja pri rjeSavanju najslozenijih pitanja vezano uz
razvoj i logisticku potporu sustavu civilne zastite i vatrogastva na podru¢ju Grada Zagreba.
40 %
Zadatak 2.
Koordinira poslove u vezi s planiranjem potreba i definiranjem tehnickih karakteristika
potrebnih materijalnih sredstava namijenjenih civilnoj zastiti 1 vatrogastvu, sudjeluje u izradi
elaborata vjezbi, izraduje izvjeS¢a o provedbi vjezbe, planira nacine i metode informiranja
stanovniStva. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja najsloZenije poslove u vezi s planiranjem i odrzavanjem sustava komunikacija i
odrzavanja baza podataka o materijalnim sredstvima te sudjeluje u raSclambi stanja
organiziranosti, operativne spremnosti i osposobljenosti operativnih snaga sustava civilne
zaStite. 15 %
Zadatak 4.
Koordinira poslove osiguravanja uvjeta za premjesStanje, zbrinjavanje, sklanjanje stanovnistva
u vezi s upravljanjem i odrZzavanjem sklonista 1 druge aktivnosti i mjere sukladno planovima
CZ-a osigurava uvjete za poduzimanje i drugih mjera vaznih za otklanjanje posljedica
katastrofa i velikih nesreca te obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih, humanistickih ili tehnic¢kih znanosti
- najmanje cCetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima



- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga Odsjeka te sudjelovanje u izradi
strateskih dokumenata, planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga,
Odsjeka, primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacéenjem pri davanju
struénih misljenja, izradi strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjes¢a te
primjenu vise razliCitih postupaka i metoda rada u njihovoj izradi, pa je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odsjeka zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na koordinaciju poslova CZ-¢ s nadleznim tijelima i sluzbama.

129. STRUCNI SAVJETNIK ZA LOGISTICKU POTPORU SUSTAVU CIVILNE
ZASTITE | VATROGASTVA - 1 izvrSitelj

(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Analizira i definira potrebe za materijalnim sredstvima za provodenje mjera CZ-e i
vatrogastva, skrbi o njihovu evidentiranju, sudjeluje u pripremi podloga za postupak javne
nabave te suraduje s pravnim osobama od interesa za sustav civilne zastite i sudjeluje u
provodenju vjezbi civilne zastite. 40 %
Zadatak 2.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja civilne zastite 1 vatrogastva, sudjeluje
provedbi standardnih operativnih postupaka u katastrofama koji se odnose na civilnu zastitu 1
poduzima i provodi mjere i postupke u sustavu CZ-e. 30 %
Zadatak 3.

Osigurava uvjete za premjeStanje, zbrinjavanje, sklanjanje stanovni$tva i obavlja druge
poslove u vezi s upravljanjem i odrzavanjem sklonista i druge aktivnosti sukladno planovima
CZ-¢ 1 osigurava uvjete za poduzimanje i drugih mjera vaznih za otklanjanje posljedica
katastrofa i velikih nesreca. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise vezane za provodenje mjera civilne zastite te obavlja i druge poslove
po nalogu.



Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drusStvenih,
prirodnih ili tehnickih znanosti
-najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
-poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz sloZene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odsjeka i
viSe vrsta slozenih postupaka i metode rada pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih odjela u okviru
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskima upravnim tijelima, srediSnjim
tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.

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

130. STRUCNI SAVJETNIK ZA GEOGRAFSKO- INFORMACIJSKE PODATKE

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

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane za planiranje, razvoj,prikupljanje, unos, georeferenciranje,
uporabu, odrzavanje i razvoj baza geografsko-informacijskih podataka (GIS) za operativne
snage civilne zastite Grada.

40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi planskih dokumenata iz djelokruga Sektora za koje su potrebni

georeferencirani podaci, izraduje analize djelovanja operativnih snaga Civilne zastite Grada
putem GIS-a. 25%

Zadatak 3.

Koordinira prikupljanjem podataka na nivou Grada Zagreba te daje podloge i upute stru¢nim
referentima za obradu podataka za unos podataka u bazu geografsko-informacijskih podataka.
20%



Zadatak 4.

Suraduje sa struénim i znanstvenim ustanovama i institucijama, kao i svim sudionicima i
korisnicima baza geografsko-informacijskih podataka i obavlja i druge poslove po nalogu.
15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studjij ili struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili
tehnickih znanosti ili geografske struke (geografski informacijski sustavi)
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje poslova koji zahtjevaju posebno
tumacenje u izradi sloZenih analiza, primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Odsjeka i vise
vrsta slozenih postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa stankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim
tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja informacija.

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

131. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LOGISTICKU POTPORU SUSTAVU CIVILNE
ZASTITE I VATROGASTVA
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja i priprema podatke potrebne za izradu dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za
pocetak postupka javne nabave iz djelokruga odsjeka, suraduje s nadleznom sluzbom za javnu
nabavu u pripremi podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom. 40 %
Zadatak 2.

Koordinira djelovanje potpore operativnim snagama u Gradu i sudjeluje u planiranju
materijalnih resursa za provodenje mjera i aktivnosti CZ-e. Priprema informacije potrebne za
provodenje informiranja stanovniStva 0 sigurnosnim mjerama i nuznom ponasanju U slucaju




velike nesrece, sudjeluje s nadleznim odsjekom u organizaciji i provodenju izrade odluke i

elaborata vezano uz provodenje vjezbi civilne zastite. 30 %
Zadatak 3.

Prati prihvat i skladistenje materijalnih sredstava i operativnu upotrebu prijevoznih sredstava i
mehanizacije za slucajeve hitnih situacija. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u organiziranju evakuacije, sklanjanja 1 zbrinjavanja stanovniStva osiguravanjem
prehrane, vode za pice i sanitarnih potreba te obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %.

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa o civilnoj zastiti te vatrogastvu.

Poslovi se obavljaju uz slozenije analize, Cestu suradnju i konzultaciju s drugim gradskim
upravnim tijelima i pravnim osobama te uz primjenu vise vrsta sloZenijih postupaka i metoda
rada pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluZzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te 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: 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.

132, STRUCNI REFERENT ZA LOGISTICKU POTPORU SUSTAVU CIVILNE
ZASTITE | VATROGASTVA -2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove izdavanja i zaduzenja opreme pripadnicima postrojbi CZ-¢ opce i
specijalisticke namjene. Sudjeluje u poslovima u vezi s odrZzavanjem i uporabom sustava
komunikacija te integracijom komunikacijskog sustava s komunikacijskim sustavom
srediSnjeg tijela drzavne uprave nadleznog za poslove CZ-e¢ te omogucavanjem koordinacije
rada 1 djelovanja sudionika civilne zaStite i vatrogastva na podrucju Grada sredstvima
komunikacije. 50 %



Zadatak 2.
Obavlja poslove zaprimanja materijalno-tehnickih sredstava, zanavljanje opreme u skladu sa

stanjem na skladiStu i potrebama postrojbi civilne zastite. 20 %
Zadatak 3.

Priprema podatke za planiranje materijalnih resursa za evakuaciju, sklanjanje i zbrinjavanje
stanovniStva. 15%
Zadatak 4.

Brine o odrzavanju materijalnih sredstava i opreme za CZ-u te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15 %.

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke, tehnicke ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o zastiti i spaSavanju. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni 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
koja ukljucuje kontakte unutar Odsjeka i povremena komunikacija s ostalim sluzbenicima
Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZzbenik radi te pravilna primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika.

4.2. ODJEL ZA PLANIRANJE | PREVENCIJU

133. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE | PREVENCIJU
(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 i koordinira
obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanje poslova. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela te koordinira poslove na izradi godiS$njih
analiza stanja sustava civilne zaStite i planova razvoja sustava CZ-e kao i smjernica za
organizaciju i razvoj sustava CZ-e na podrucju Grada, poslove izrade i azuriranja Procjene
rizika od velikih nesreca i tehnoloSkih eksplozija za podru¢je Grada Zagreba i Plana
djelovanja civilne zastite Grada



Zagreba te drugih planova CZ-e, organizira rad i koordinira aktivnosti na izradi i uskladivanju
procjene ugrozenosti od pozara za Grad i1 plana zastite od pozara za Grad, organizira rad i
koordinira aktivnosti na izradi plana obrane Grada Zagreba te koordinira suradnju svih
subjekata u provodenju urbane sigurnosti na podrucju grada Zagreba. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava stanje i propise te predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje 1 provodi strategiju kriznog komuniciranja 1
komunikacijski plan, predlaze aktivnosti informiranja javnosti kod velikih nesreca i katastrofa,

izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale. 20 %
Zadatak 4.

Ostvaruje suradnju sa svim sudionicima u sustavu civilne zastite, vatrogastva, obrane, urbane
sigurnosti i prevencije 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
stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih, prirodnih, tehnic¢kih znanosti ili s podrucja
biomedicine ili zdravstva

-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno

upravljanje Odjelom

-poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

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

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova i1z djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija s nadleznim ministarstvom, medunarodnim
organizacijama u sustavu civilne zastite, Vatrogasnom zajednicom Grada Zagreba i Javnom
vatrogasnom postrojbom Grada Zagreba i ostalim pravnim subjektima iz djelokruga Odjela.
Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i1 pisana
razmjena informacija, davanja misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 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.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike)
te rasporedivanja predmeta Odjela. 60%

Zadatak 2.
Razvodi rijesene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.
Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna 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 mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i1 pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja odjela. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se upute voditelja odjela.

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

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

4.2.1. ODSJEK ZA 1ZRADU PLANSKIH DOKUMENATA

135. VODITELJ ODSJEKA ZA 1ZRADU PLANSKIH DOKUMENATA - 1izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja poslove izrade godiSnjih analiza stanja sustava civilne zastite i planova razvoja
sustava CZ-e kao i smjernica za organizaciju i razvoj sustava CZ-e na podru¢ju Grada,
poslove izrade i azuriranja Procjene rizika od velikih nesre¢a i tehnoloskih eksplozija za
podruc¢je Grada Zagreba i Plana djelovanja civilne zastite Grada Zagreba te drugih planova
CZ-e, organizira rad i koordinira aktivnosti na izradi i uskladivanju procjene ugrozenosti od
pozara za Grad i plana zaStite od pozara za Grad. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava stanje i propise te predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podruéja djelokruga Odjela, izraduje izvjeséa, informacije i druge struéne materijale

te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise, predlaZze mjere, metode i postupke u vezi s poslovima 1 zadacima iz
djelokruga Odsjeka 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 s podrucja drustvenih ili tehnic¢kih znanosti

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

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu
¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima drzavne uprave, predstavnicima ustanova,
1 drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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



136. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA 1ZRADU PLANSKIH DOKUMENATA U
PODRUCJU CIVILNE ZASTITE - 1 izvrSitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izradom izvjeS¢a o stanju sustava CZ-e 1 smjernica za
organizaciju i razvoj sustava CZ-e na podruéju Grada, sudjeluje u izradi i azuriranju Procjene
rizika od velikih nesreca za podrucje Grada Zagreba, Plana djelovanja civilne zastite Grada
Zagreba, vanjskih planova za sprjeCavanje nesre¢a koje ukljuuju opasne tvari koje mogu
izazvati posljedice za zivot i zdravlje ljudi i okolisa, operativnih planova i planova civilne

zastite. 50 %.
Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje informacije i podatke za operativno-planske dokumente. 20%
Zadatak 3.

Obavlja najsloZenije poslove u definiranju potreba za razvoj sustava CZ-a.
20%

Zadatak 4.

Prati propise, stanja i pojave koje mogu dovesti do velike nesrece i katastrofe te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja druStvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Ureda,
rjesavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda te sudjelovanje u
izradi strateskih dokumenata, planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga,
Odsjeka, primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenjem pri davanju
strucnih misljenja, izradi strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjes$¢a te
primjenu vise razli¢itih postupaka i metoda rada u njihovoj izradi, pa je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima zbog davanja savjeta,



prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odsjeka.

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

137. STRUCNI SAVJETNIK ZA IZRADU PLANSKIH DOKUMENATA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Odsjeka i suraduje na poslovima u
vezi s izradom 1 uskladivanjem Procjene rizika od velikih nesreca za podruc¢je Grada Zagreba,
Plana djelovanja civilne zastite Grada Zagreba, vanjskih planova za sprje¢avanje nesrec¢a koje
ukljucuju opasne tvari koje mogu izazvati posljedice za zivot i zdravlje ljudi i okolisa,

operativnih planova i planova civilne zastite. 50 %.
Zadatak 2.

Izraduje izvje$ca i smjernice za organizaciju i razvoj sustava CZ-a i vatrogastva na podrucju
Grada. 20%
Zadatak 3.

Priprema podloge za izradu opéih akata kojima se propisuju mjere, aktivnosti i poslovi u
provodenju CZ-a i vatrogastva. 15%
Zadatak 4.

Prati propise, stanja i pojave koje mogu dovesti do velike nesrece i katastrofe te obavlja i
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
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti

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

Slozenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja
Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz sloZene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela 1
posebne metodologije izrade procjene i planova te s tim u vezi 1 primjenu vise vrsta slozenih
postupaka i metoda rada, pa je osobni doprinos viSe razine.



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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskima upravnim tijelima, sredi$njim
tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rad, za pravodobno i kvalitetno obavljane poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s izradom procjene i planova.

138. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTITU OD POZARA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja zastite od pozara i sudjeluje u izradi
Procjene ugrozenosti od pozara i tehnoloske eksplozije i Plana zastite od pozara za Grad. 50 %
Zadatak 2.

Izraduje godiSnja izvje$€a o stanju zastite od poZara na podru¢ju Grada, sudjeluje u izradi
Odluke o planu, programu i na¢inu upoznavanja s opasnostima od pozara i definira potrebe za
materijalnim sredstvima zastite od poZara i1 vatrogastva. 25 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove izrade planskih i provedbenih akata Grada proizaslih iz obveza propisa koji
reguliraju zaStitu od pozara i vatrogastvo, poslove izrade planskih i provedbenih dokumenata
Grada za provodenje Programa aktivnosti u provedbi posebnih mjera zastite od pozara od
interesa za Republiku Hrvatsku 1 sloZzene stru¢ne poslove u vezi s izradom godiSnjeg
provedbenog plana unapredenja zastite od poZara za Grad. 15%
Zadatak 4.

Provodi aktivnosti u vezi s osiguranjem sudjelovanja javnosti u donosenju Plana zasStite od
pozara za Grad i godi$njeg provedbenog plana unapredenja zastite od pozara za Grad, prati
propise i stanja iz podrucja zastite od pozara te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuc¢ilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine 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

Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja

Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz slozene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga

Odsjeka i posebne metodologije izrade procjene i planova te s tim u vezi i primjenu vise vrsta

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

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



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskima upravnim tijelima, sredi$njim
tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rad, za pravodobno i kvalitetno obavljane poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka u vezi s izradom procjene i planova.

139. VISI STRUCNI SURADNIK ZA 1ZRADU PLANSKIH DOKUMENATA
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 2 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s izradom planskih dokumenta i izvijeS¢a o stanju sustava
CZ i vatrogastva i smjernica za organizaciju i razvoj sustava CZ i vatrogastva na podrucju

Grada. 50%
Zadatak 2.
Prikuplja i obraduje informacije i podatke za operativno-planske dokumente. 20%
Zadatak 3.
Obavlja sloZenije poslove u definiranju potreba za razvoj sustava CZ i vatrogastva. 20%
Zadatak 4.

Prati propise, stanja i pojave koje mogu dovesti do velike nesrece i katastrofe te obavlja i
druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih,
humanistickih, prirodnih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa o zastiti i spasavanju i izradi planskih dokumenata.



Poslovi se obavljaju uz slozenije analize, primjenu viSe propisa iz djelokruga Odsjeka i
posebne metodologije izrade vanjskih planova, te s tim u vezi i primjenu vise vrsta sloZenijih
postupaka 1 metoda rada pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela kao i
komunikacija s tijelima drzavne uprave i javnim ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.

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

140. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIKUPLJANJE | OBRADU PODATAKA
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove u vezi s izradom izvje$¢éa o stanju sustava CZ-e I smjernica za
organizaciju i razvoj sustava CZ-e na podru¢ju Grada, sudjeluje u izradi i aZzuriranju Procjene
rizika od velikih nesre¢a za podru¢je Grada Zagreba i Plana djelovanja civilne zastite Grada
Zagreba, operativnih planova i planova civilne zastite. 50 %.

Zadatak 2.

Sudjeluje u prikupljanju stru¢nih podloga za izradu procjena i planova iz djelokruga Odsjeka.
40%
Zadatak 3.

Obavlja strucne i administrativno-tehnicke poslove za StoZer civilne zaStite Grada Zagreba 1
Stozere civilne zastite gradskih Cetvrti te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni 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 koji ukljucuje suradnju u izradi procejna i planova

iz djelokruga Odsjeka te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se

obavlja uz primjenu viSe tehnickih propisa, metoda rada i stru¢nih tehnika za prikupljanje i

obradu podataka te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih akata za potrebe Odsjeka i

rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

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

sluzbenicima Sektora te subjektima iz podruc¢ja civilne zastite i vatrogastva u svrhu




prikupljanja i razmjene informacija. Povremena suradnja s drugim gradskim upravnim
tijelima i Stozerom civilne zastite.

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

141. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRIKUPLJANJE | OBRADU PODATAKA
(111, kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) -1
izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove na prikupljanju i obradi informacija i podataka o svim vrstama
rizika i prijetnji koje mogu izazvati veliku nesrecu i katastrofu. 50%
Zadatak 2.

Suraduje, obavljanjem jednostavnijih poslova, na prikupljanju podloga za izradu procjena i
planova iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 3.

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za Stozer civilne zastite Grada Zagreba i Stozere
civilne
zastite gradskih Cetvrti te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

-najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

-poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika uredenih propisima iz podrucja zaStite 1 spaSavanja pa je osobni doprinos srednje
razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Ureda kao i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada-kompjuterska i
tehnicka oprema, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova radnog mjesta.



142. STRUCNI REFERENT ZA PRIKUPLJANJE | OBRADU PODATAKA
- 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke o dogadajima, posljedicama velikih nesreca i
katastrofa za izradu izvjes$c¢a i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Suraduje, obavljanjem najjednostavnijih poslova, na prikupljanju podloga za izradu procjena i
planova iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 3.

Priprema podatke za StoZer civilne zastite Grada Zagreba 1 stozere civilne zaStite gradskih
Cetvrti te priprema podatke potrebne za izradu operativno planskih dokumenata iz djelokruga
Odjela i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke, tehnic¢ke
ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o zastiti 1 spasavanju. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
koja ukljucuje kontakte unutar Odsjeka 1 povremena komunikacija s ostalim sluzbenicima
Odsjeka i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi te pravilna primjena izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.



4.2.2. ODSJEK ZA PREVENCIJU I SIGURNOST
143. VODITELJ ODSJEKA ZA PREVENCIJU | SIGURNOST
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Izraduje nacrte najslozenijih akata, planskih i strateskih dokumenata i izvjes¢a, organizira rad
I koordinira aktivnosti na izradi plana obrane Grada Zagreba te koordinira suradnju svih
subjekata u provodenju urbane sigurnosti na podrucju grada Zagreba. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove vezane uz poboljsanje prevencije rizika u smislu pracenja i razvoja procjena
vlastite sposobnosti upravljanja rizicima i planiranja upravljanja rizicima te poboljSanja
osposobljavanja, pripravnosti na katastrofe, podizanja javne svijesti i razmjene znanja na

nacionalnoj i medunarodnoj razini. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s poslovima i zadacima iz
djelokruga Odsjeka te obavlja i te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %.

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢éno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehnic¢kih znanosti

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

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u
organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka i samostalnost u
organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu ceS¢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 Sektora. Cesti neposredni kontakti s tijelima drzavne uprave, predstavnicima ustanova,
1 drugih gradskih upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i



postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

144. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE PREVENCIJE | OBRANE
a. 1 izvrsitelj
(1. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pracenjem propisa iz podruc¢ja obrane i poduzimanjem
mjera za uskladivanje obrambenih priprema pravnih osoba nositelja obrambenih priprema u
djelatnostima iz svoje nadleZnosti s obrambenim pripremama Grada i Planom obrane
Republike Hrvatske, poduzimanjem mjera potrebnih za uspjesno funkcioniranje Grada i
pravnih osoba u ratnom stanju i1 stanju neposredne ugrozenosti 1 provedbom mjera
pripravnosti u stanju neposredne ugrozenosti te poduzimanjem drugih mjera potrebnih za
prijelaz na ratno ustrojstvo.

40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka te organizira rad i koordinira aktivnosti na
izradi plana obrane Grada Zagreba i na provedbi mjera i aktivnosti u podru¢ju urbane

sigurnosti i prevencije.
30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u najslozenijim poslovima te pripremanju i izradi strateSkih dokumenata, op¢ih i
drugih akata te pripremanju analize, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20%

Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanja i pojave iz djelokruga Odsjeka te izraduje izvjeS¢a i druge strucne
materijale 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 struéni diplomski studij s
podrucja drusStvenih, prirodnih ili tehnickih znanosti
- najmanje cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima
- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na visSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaze¢ih zadaca. Poslovi se
obavljaju uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje povremeni nadzor i



pomo¢ nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija s MORH-om u poslovima iz djelokruga Odsjeka.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanja misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjesca.

Stupanj odgovornosti: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost
rada i1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju ciljeva te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

145. STRUCNI SAVJETNIK ZA SIGURNOST - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Struéno obraduje sloZena pitanja vezano uz urbanu sigurnost i prevenciju urbanih rizika,
sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka te izradi strateSskih dokumenata. 30%
Zadatak 2.

Obavlja poslove pradenja i vrednovanja pokazatelja na temu urbane sigurnosti, izraduje
istrazivanja o pokazateljima na temu urbane sigurnosti te predlaze unapredenje aktivnosti na
temu urbane sigurnosti. 30%

Zadatak 3.

Koordinacija s drugim upravnim gradskim tijelima 1 tijelima drZzavne uprave vezanu za
dostavu podataka za izradu prijedloga Strategije urbane sigurnosti Grada Zagreba, izvrSava
analizu dostavljenih podataka za izradu prijedloga Strategije urbane sigurnosti Grada Zagreba.
Sudjeluje u izradi godiSnjeg Akcijskog plana iz Strategije urbane sigurnosti Grada Zagreba.
Priprema podatke za izradu i izrada Akcijskog plana koji proizlazi iz Strategije urbane
sigurnosti Grada Zagreba.
20%

Zadatak 4.

Pruza stru¢nu pomo¢ ustanovama, udrugama i drugim organizacijama civilnoga drustva pri
izradi projekata iz podrucja urbane sigurnosti. Prati aktivnosti ustanova, udruga i drugih
organizacija civilnoga drustva pri provodenju projekata iz podrucja urbane sigurnosti 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 stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drusStvenih,
prirodnih ili tehnickih znanosti



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

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz slozene analize, primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela 1
posebne metodologije izrade strateSkih dokumenata i akcijskih planova iz podrucja urbane
sigurnosti te s tim u vezi i primjenu viSe vrsta slozenih postupaka i metoda rada, pa je osobni
doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje nadzor te opée i specificne
upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih Odjela u okviru
Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskima upravnim tijelima, srediSnjim
tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja potrebnih
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rad, za pravodobno i kvalitetno obavljane poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka u vezi s izradom procjene i planova.

146. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SIGURNOST - 1 izvrsitelj

( 1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja strucno administrativne poslove za radna tijela za urbanu sigurnost te druge slozenije
poslove iz podrucja obrane, urbane sigurnosti i prevencije urbanih rizika. Obavlja poslove
prikupljanja, pripreme i kontrole materijala za objavu publikacija, tiskanih vodi¢a kao i online
platformi u cilju dostupnosti teme urbanih rizika i sigurnosti. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje s pravnim osobama i institucijama koje se bave obranom, urbanom sigurnosti i
prevencijom urbanih rizika, prati stanje i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz djelokruga
Odsjeka te suraduje u izradi strategija, programa, analiza, planova, izvjeS¢a 1 drugih
materijala. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga iz podrucja obrane, urbane sigurnosti te suraduje s tijelima
drzavne uprave i drugim pravnim osobama u svrhu praenja prevencije urbanih rizika te
obavlja i druge poslove po nalogu. 30 %.

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studjij ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih,



humanistickih, prirodnih ili tehnic¢kih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije
- poznavanje rada na PC-u
Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz djelokruga Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz slozenije analize, primjenu vise propisa iz djelokruga Odsjeka 1
posebne metodologije izrade strateSkih dokumenata i akcijskih planova iz podrué¢ja urbane
sigurnosti, te s tim u vezi i primjenu vise vrsta sloZenijih postupaka i metoda rada pa je osobni
doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela kao i
komunikacija s tijelima drzavne uprave i javnim ustanovama u svrhu prikupljanja informacija.

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

147. STRUCNI REFERENT - ADMINISTRATOR ZA SIGURNOST - 1 izvrsitelj
(I11. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke o identificiranim urbanim rizicima,
lokacijama 1 stanju skloniSta, dogadajima, posljedicama velikih nesreca i1 katastrofa s ciljem
izrade izvje$¢a i drugih struénih materijala iz djelokruga Odsjeka. Obavlja jednostavne
poslove vezane za administraciju sjednica Vije¢a za prevenciju Grada Zagreba i Vijeca za
prevenciju gradskih cetvrti. 30 %.

Zadatak 2.
Prikuplja, sreduje, evidentira 1 obraduje podatke o identificiranim urbanim rizicima,
dogadajima, posljedicama velikih nesreca 1 katastrofa za izradu izvje$¢a i1 drugih stru¢nih

materijala iz djelokruga Ureda. 30%

Zadatak 3.

Neposredno daje potrebne informacije ¢lanovima vijeca za prevenciju Grada Zagreba i vije¢a

za prevenciju gradskih cetvrti. 20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u administriranju sjednica vijeca za prevenciju te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke,



tehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni 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
koja ukljucuje kontakte unutar Odsjeka 1 povremena komunikacija s ostalim sluzbenicima
Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

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

5. SEKTOR ZA PROMET
148. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROMET - 1 izvrsitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika 0 problemima koji se javljaju u radu i

predlaze njihovo rjeSavanje. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10 %
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz tehni¢ku regulaciju prometa, organizacije sustava
javnog gradskog prijevoza, poslove vezane za prometno planiranje, poslove vezane za
svjetlosnu prometnu signalizaciju te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Sektora
I daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10 %
Zadatak 5.
Ureduje 1 osigurava suradnju s trgovackim drustvima i drugim subjektima, izraduje izvjesca,
informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

10 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij prometne ili gradevinske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti | komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

- pasivno znanje engleskog jezika

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

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema.

UKljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih
ciljeva iz djelokruga Sektora.

Nadzor od strane proc¢elnika obuhvacéa nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih
politika Ureda iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima i
drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela 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 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sektora.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Sektora.

149. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 2 izvrsitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike)
te rasporedivanja predmeta za potrebe Sektora.

60%
Zadatak 2.
Razvodi rijesene predmete i predaje ih u pismohranu. 20%
Zadatak 3.

Provjerava to¢nost podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 10%



Zadatak 4.
Odgovara na telefonske pozive, daje strankama podatke o kretanju predmeta, obavlja poslove
prijepisa i umnozavanja materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

Slozenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

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

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

5.1. ODJEL ZA TEHNICKU REGULACIJU PROMETA | ODRZIVU URBANU
MOBILNOST

150. VODITELJ ODJELA ZA TEHNICKU REGULACIJU PROMETA | ODRZIVU
URBANU MOBILNOST - 1 izvrsitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i1 uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima 1 daje naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane za vodenje operativnih programa i projekata iz podrucja
sigurnosti prometa, poslove vezane uz tehni¢ku regulaciju prometa 1 odrZivu urbanu
mobilnost, poslove vezane uz organizaciju javnog gradskog prijevoza. Vodi i rjesava u
najslozenijim upravnim postupcima koji se odnose na uspostavljanje tehnicke regulacije
prometa, organizacije javnog gradskog, biciklistickog 1 drugih oblika prijevoza te izdavanja
odobrenja za pristup, kretanje i zaustavljanje vozila u pjeSackim zonama i zonama s
ograni¢enim prometom te za izdavanje licencija za auto-taksi prijevoz 1 rjeSenja za
privremeno zauzimanje parkiraliSnih mjesta te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz
djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.




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

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mijerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij prometne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u
- pasivno znanje engleskog jezika

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

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna 1 pisana) s trgovackim drustvima 1 drugim
subjektima u tuzemstvu i inozemstvu. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
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 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike Ureda iz djelokruga Odjela.

5.1.1. ODSJEK ZA TEHNICKU REGULACIJU | SIGURNOST PROMETA

151. VODITELJ ODSJEKA ZA TEHNICKU REGULACIJU | SIGURNOST
PROMETA - 1 izvrSitelj

(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Vodi upravni postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim postupcima odredivanja cesta s
prednoS¢u prolaska, obiljezavanje parkiraliSnih mjesta za osobe s invaliditetom, zabrane
parkiranja 1 mjesta ograni¢enog parkiranja, odredivanja jednosmjernih i1 dvosmjernih
prometnica, uvodenja pjesackih zona, povrSina dozvoljenog ili zabranjenog parkiranja,
odredivanja cesta s prednoséu prolaska, ograniCenja brzine kretanja. Obavlja i druge
najslozenije poslove vezane uz tehni¢ku regulaciju i sigurnosti prometa iz djelokruga Odsjeka.

30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi odluka i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom te
sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Prati promjene tehnickih normi i vodi brigu o njihovoj primjeni u izradi prijedloga i rjesenja te
u rjeSavanju predmeta. Izraduje izvjeSca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima
unutar Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZzavne uprave 1
drugim subjektima. Suradnja s drugim gradskim upravnim tijelima. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podno$enje izvjestaja.

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



152. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA TEHNICKU REGULACIJU
| SIGURNOST PROMETA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i provodi koordinaciju aktivnosti vezanih za obilaske mjesnih odbora radi
uspostave tehnicke regulacije prometa, poboljSanja sigurnosti i uvjeta za odvijanje prometa na
pojedinom podru¢ju. Organizira pripremne sastanke za odlazak na teren u suradnji sa
voditeljima drugih odjela 1 odsjeka, voditeljima podruc¢nih odsjeka te ostalim gradskim 1
komunalnim sluzbama o ¢emu vodi evidenciju i sastavlja izvjesca. 30 %
Zadatak 2.

Prati i analizira stanja sigurnosti i funkcioniranje prometa na podruc¢ju gradskih cetvrti te
obraduje zahtjeve i prijedloge gradana i vijeca gradskih Cetvrti za unaprjedenje sigurnosti i
uvjeta za odvijanje prometa. Organizira i vodi tehnicke i komisijske preglede radi utvrdivanja
stanja 1 promjena tehnicke regulacije prometa. 30 %
Zadatak 3.

Vodi upravne postupke za odredivanje jednosmjernih i dvosmjernih prometnica, ogranicenje
brzine kretanja vozila, uvodenje pjeSackih zona i podrucja smirenog prometa, podrucja i
povrsina dozvoljenog ili zabranjenog parkiranja na gradskim prometnicama i1 druge poslove

vezane za tehni¢ku regulaciju i organizaciju prometa. 30 %
Zadatak 4.

Priprema smjernice i projektne zadatke za izradu prometnih elaborata i prometnih analiza te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta

te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, programa i vodenja projekata. Poslovi se

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

Odsjeka 1 primjenu velikog broja propisa iz podrucja prometa koje zahtijevaju posebno

tumacenje pri davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa, planova, analiza i izvje$ca te

primjenu viSe razli¢itih postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima u Odsjeku zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima, tijelima mjesne samouprave i drugim
subjektima koji su sudionici u procesu planiranja i tehnicke regulacije prometa u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja tehnicke regulacije 1 sigurnosti prometa.

153. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA TEHNICKU REGULACIJU | SIGURNOST
PROMETA - 3 izvriitelja

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Analizira postupke u podrucju tehnicke regulacije i sigurnosti prometa te predlaze mjere za
poboljsanje. Elaborira prijedloge promjena tehni¢ke regulacije prometa sukladno prometnom
opterecenju.

30 %

Zadatak 2.

Vodi upravne postupke odredivanja jednosmjernih i dvosmjernih prometnica, ogranicenje
brzine kretanja vozila, uvodenje pjesackih zona i zona smirenog prometa, podrucja i povrSina
dozvoljenog ili zabranjenog parkiranja na gradskim prometnicama. 30 %

Zadatak 3.
Obavlja pracenje i analizu stanja sigurnosti te funkcioniranje prometa na podrucju gradskih
cetvrti te poslove obrade zahtjeva 1 prijedloga gradana, vije€a gradskih Cetvrti za unaprjedenje

sigurnosti uvjeta za odvijanje prometa. 20 %
Zadatak 4.

Priprema smijernice i projektne zadatke za izradu prometnih elaborata i prometnih analiza te
obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni 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 rjeSavanje u najslozenijim
upravnim 1 drugim predmetima te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata tehnicke
regulacije i sigurnosti prometa.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pra¢enje i prouc¢avanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Sektora i primjenu velikog broja propisa iz podrucja prometa koje zahtijevaju
posebno tumacenje pri davanju struénog misljenja pri izradi programa, planova, analiza i
izvjescéa te primjenu vise razli¢itih postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i1 pisana) s rukovodecim sluzbenicima Sektora zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima koji su sudionici u
procesu pripreme i izgradnje velikih gradskih projekata iz podru¢ja prometa u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odsjeka.

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

154. STRUCNI SAVJETNIK ZA TEHNICKU REGULACIJU | SIGURNOST
PROMETA - 6 izvrSitelja

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 analizira funkcioniranje tehnicke regulacije prometa i predlaze mjere za povecanje

sigurnosti 1 uvjeta za odvijanje prometa. Elaborira prijedloge promjena tehnicke regulacije

dinamickog i stacionarnog prometa sukladno prometnom optereéenju i ostalim specifi¢nim

zahtjevima. 30 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u vodenju upravnog postupka odredivanja jednosmjernih i dvosmjernih prometnica,

uvodenja pjeSackih zona, povrSina dozvoljenog ili zabranjenog parkiranja, odredivanja cesta s

prednosc¢u prolaska, ogranicenja brzine kretanja.

Organizira 1 vodi tehnic¢ke 1 komisijske preglede radi utvrdivanja stanja 1 promjena tehnicke

regulacije prometa. 30%

Zadatak 3.

Predlaze dopunu ili promjenu prometne, turisticke i ostale signalizacije i opreme, analizira

provodenje rezima prometa u mirovanju, organizacije 1 opremljenosti garaza i javnih

parkiralista, predlaze poboljSanja i unaprjedenja istih. 30 %

Zadatak 4.

PredlaZe 1 priprema projektne zadatke za izradu prometnih elaborata za tehni¢ku regulaciju 1

organizaciju prometa za organizaciju prometnih tokova 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 prometne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje slozenih predmeta, te
rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja prometa i viSe vrsta sloZzenih
postupaka, metoda rada te u vezi s tim i1 izradom odgovaraju¢ih pravnih akata i rjeSavanjem
problema, pa je osobni doprinos vise razine.



Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne 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 Odsjeka u okviru Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka.

155. VISI STRUCNI SURADNIK ZA TEHNICKU REGULACIJU | SIGURNOST
PROMETA - 4 izvrsitelja

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

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

Organizira pracenje i provodi analizu stanja sigurnosti u prometu na podrucju grada, suraduje
s tijelima na gradskoj i drzavnoj razini zaduzenim za poboljSanje stanja sigurnosti u prometu.

40 %
Zadatak 2.
Predlaze mjere poboljsanja sigurnosnog stanja u gradskom prometu, vodi upravni postupak za
poboljSanje organizacije i reZima parkiranja. 20 %
Zadatak 3.

Vodi upravne postupke odredivanja jednosmjernih i dvosmjernih prometnica, ograni¢enje
brzine kretanja vozila, uvodenje pjeSackih zona i podru¢ja smirenog prometa, podrucja i

povrsina dozvoljenog ili zabranjenog parkiranja na gradskim prometnicama. 20 %.
Zadatak 4.

Organizira 1 vodi stru¢ne komisije te sudjeluje na istima radi uspostavljanja tehnicke
regulacije prometa te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij prometne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podrucja prometa.

Poslovi se obavljaju uz cCestu analizu stanja sigurnosti u prometu te izrade izvjesca te
ukljucuju sudjelovanje u postupcima pripreme rjeSenja tehniCke regulacije te predlaganja
mjere poboljSanja sigurnosnog stanja u prometu, 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 Sektora i sa svim sudionicima ili
strankama koji sudjeluju u realizaciji predmeta.

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

5.1.2. ODSJEK ZA JAVNI GRADSKI PRIJEVOZ | ODRZIVU URBANU
MOBILNOST

156. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNI GRADSKI PRIJEVOZ | ODRZIVU URBANU
MOBILNOST - 1 izvrsitelj

(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Vodi upravni postupak i rjeSava U najslozenijim upravnim postupcima organizacije prometa u
gradu u sportsko-rekreativne svrhe ( romobili, koturaljke, skateboardi) te obavlja i druge
najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka.

30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi odluka 1 uskladivanju odluka 1 drugih propisa sa zakonskom regulativom te
sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Prati promjene tehnickih normi i vodi brigu o njihovoj primjeni u izradi prijedloga i rjesenja te
u rjeSavanju predmeta. Izraduje izvjeS¢a, informacije 1 druge stru€ne materijale te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i1 zadataka, potporu sluZzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zada¢a i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.




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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

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

157. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA JAVNI GRADSKI PRIJEVOZ | ODRZIVU
URBANU MOBILNOST - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema prijedloge i rjeSenja za unapredenje funkcioniranja javnog gradskog prijevoza i
odrzive urbane mobilnosti. 30 %
Zadatak 2.

Provodi aktivnosti vezane za uredenje i unaprjedenje biciklisticke infrastrukture ukljucujuéi
aktivnosti vezane za sustav javnih bicikla i drugih oblika odrzivog prijevoza u urbanoj sredini.

30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje i organizira struéne tehnicke preglede i komisije radi uspostavljanja ili izmjene
organizacije javnog gradskog prometa, uspostave 1 trasiranja biciklistickih staza 1 traka,
odredivanja lokacija za stalke za bicikle, stanica sustava javnih bicikala. 20 %
Zadatak 4.

Prati i analizira funkcioniranje javnog gradskog, taksi prijevoza, sustava javnih bicikala te
drugih oblika prijevoza iz domene javnog gradskog prijevoza i odrzive urbane mobilnosti te
obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata u podrucju javnog gradskog prijevoza.



Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i proucavanje svih poslova i1 propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Sektora 1 primjenu velikog broja propisa iz podrucja prometa
koje zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa,
planova, analiza i izvjesSca te primjenu viSe razliCitih postupaka, pa je osobni doprinos visoke
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima i drugim subjektima koji su sudionici u
procesu pripreme i izgradnje velikih gradskih projekata iz podru¢ja prometa u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Sektora.

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 poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja prometa.

158. STRUCNI SAVJETNIK ZA JAVNI GRADSKI PRIJEVOZ | ODRZIVU URBANU
MOBILNOST -2 izvrsitelja

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema prijedloga i rjeSenja za unapredenje funkcioniranja javnog gradskog prijevoza 1
ostalih oblika prijevoza u domeni odrzive mobilnosti.
30 %

Zadatak 2.

Predlaze aktivnosti vezane za uredenje i unaprjedenje biciklisti¢ke infrastrukture ukljucujuéi
aktivnosti vezane za sustav javnih bicikla. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja i organizira strucne tehni¢ke preglede i komisije radi uspostavljanja ili izmjene
organizacije javnog gradskog prometa, uredenja biciklisti¢ke infrastrukture . 20 %
Zadatak 4.

Priprema i izraduje strucne podloge, izraduje izvjeS¢a, analize, priprema i daje informacije i
druge stru¢ne materijale iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili stru¢ni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti




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

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja prometa i vise vrsta
sloZzenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika vezano javni gradski prijevoz te u vezi s
tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odsjeka u okviru Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka.

159. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNI GRADSKI PRIJEVOZ | ODRZIVU
URBANU MOBILNOST - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Organizira pracenje i provodi analizu stanja javnog gradskog prijevoza na podru¢ju grada.
Suraduje s tijelima na gradskoj i drzavnoj razini zaduZenim za poboljSanje stanja javnog

gradskog prijevoza. 40 %
Zadatak 2.
PredlaZze mjere poboljSanja sigurnosnog stanja u gradskom prometu, uredenje i unaprjedenje
biciklisticke infrastrukture. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi strucnih podloga u svrhu donoSenja rjeSenja organizacije ostalih oblika
prometa u gradu u sportsko rekreativne svrhe (romobili, koturaljke, skateboardi). 20 %
Zadatak 4.

Organizira strucne tehnicke preglede 1 komisije radi uspostavljanja ili izmjene organizacije
javnog gradskog prometa i uredenja biciklisticke infrastrukture, izraduje izvjeS¢a, analize,
priprema 1 daje informacije 1 druge stru¢ne materijale iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni 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 posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podrucja javnog gradskog prometa.

Poslovi se obavljaju uz analizu stanja sigurnosti u prometu te izrade izvjesca i ukljucuju
sudjelovanje u postupcima pripreme rjeSenja tehnicke regulacije te predlaganja mjere
poboljSanja sigurnosnog stanja u prometu, 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 Sektora i sa svim sudionicima ili
strankama koji sudjeluju u realizaciji predmeta.

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

160. STRUCNI SURADNIK ZA JAVNI GRADSKI PRIJEVOZ | ODRZIVU URBANU
MOBILNOST - 1 izvrsitelj

(111. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove analize stanja i predlaze mjere i aktivnosti za poboljSanje
javnog gradskog prijevoza, biciklisti¢ke infrastrukture i drugih oblika prijevoza iz djelokruga

Odsjeka. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u obradi 1 predlaze rjeSenja manje sloZenih pitanja vezanih za poboljSanje stanja
javnog gradskog prijevoza. 30 %
Zadatak 3.

Priprema i izraduje stru¢ne podloge, izraduje izvje$¢a, analize, priprema i daje informacije i
druge stru¢ne materijale iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja manje sloZene poslove na izradi prijedloga financijskih planova, obraduje i1 prati
realizaciju ugovora te i obavlja druge poslove po nalogu. 10 %.

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podrucja tehnickih ili
drustvenih 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

ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja javnog

gradskog prijevoza i odrzive urbane mobilnosti, 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 i
komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i1 cCesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Sektora, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
tijelima mjesne samouprave, ustanovama i drugim pravnim osobama 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 radnog mjesta.

5.1.3. ODSJEK ZA 1ZDAVANJE LICENCIJA, DOZVOLA | ODOBRENJA

161. VODITELJ ODSJEKA ZA IZDAVANJE LICENCIJA, DOZVOLA |
ODOBRENJA - 1 izvrsitelj

(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Vodi i rjeSava u najslozenijim upravnim postupcima izdavanja licencija za auto- taksi
prijevoz putnika, izdavanje rjeSenja za privremeno zauzimanje parkirali$nih mjesta, izdavanje
dozvola za poseban linijski prijevoz putnika, izdavanje licencija za obavljanje djelatnosti u
unutarnjem javnom cestovnom prijevozu, izdavanje licencija za obavljanje djelatnosti
pruzanja kolodvorskih usluga. Vodi i rjeSava u najslozenijim upravnim postupcima izdavanja
odobrenja za pristup, kretanje i zaustavljanje vozila u pjeSackim zonama i1 zonama s
ograni¢enim prometom. Obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi odluka i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom te
sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Prati promjene tehnickih normi i vodi brigu o njihovoj primjeni u izradi prijedloga i rjesenja te
u rjeSavanju predmeta. Izraduje izvjeSc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja 1
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaCa i obavljanje
najsloZenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.




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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i1
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz
djelokruga Odsjeka.

162. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IZDAVANJE LICENCIJA, DOZVOLA |
ODOBRENJA - 1 izvrSitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 analizira propise iz djelokruga Odsjeka, obavjeStava voditelja Odsjeka i ostale
djelatnike o njihovim promjenama u svrhu poboljSanja rada Odsjeka i1 Sektora, predlaze
promjene istih. Zaprima i obraduje zahtjeve te vodi upravne postupke vezane uz donosenje
rjeSenja 0 dodjeli rezerviranog parkiraliSnog mjesta i izdavanja odobrenja za pristup, kretanje i
zaustavljanje vozila u pjesackim zonama i zonama s ograni¢enim prometom. 30 %

Zadatak 2
Vodi upravni postupak izdavanja rjeSenja za privremeno zauzimanje parkiraliSnih mjesta za
druge namjene (za potrebe selidbi, snimanja reklamnih spotova i filmova, prijevoza

gradevinskog materijala i odrzavanja manifestacija).
30 %

Zadatak 3.

Priprema i izdaje dozvole za poseban linijski prijevoz putnika, priprema i izdaje potvrde za
prijevoz putnika i tereta za vlastite potrebe. 20 %
Zadatak 4.

Prati i analizira dokumentaciju za registar posebnog linijskog prijevoza te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, izrade rjeSenja, licencija i odobrenja iz
podrucja prometa.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Sektora i primjenu velikog broja propisa iz podru¢ja prometa koje zahtijevaju
posebno tumacenje pri davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa, planova, analiza i
izvjescéa te primjenu vise razlicitih postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodec¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima koji su sudionici u
procesu pripreme i izdavanja licencija, odobrenja i misljenja iz podru¢ja prometa u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Sektora.

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 poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja prometa.

163. STRUCNI SAVJETNIK ZA 1ZDAVANJE LICENCIJA, DOZVOLA |
ODOBRENJA - 2 izvrSitelja

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zaprima i obraduje zahtjeve te vodi upravne postupke vezane uz donosenje rjeSenja o dodjeli
rezerviranog parkiraliSnog mjesta i ostala koristenja javnih parkiralista $to ukljucuje obilazak i
analizu stanja na terenu, izdaje odobrenja za pristup, kretanje i zaustavljanje vozila u
pjesackim zonama i zonama s ograni¢enim prometom. 50 %
Zadatak 2.

Vodi upravni postupak za izdavanje, izmjenu te obnovu dozvole za auto-taksi prijevoz
putnika, vodi upravne postupke za izdavanje rjeSenja o kategoriji autobusnih kolodvora,
priprema dozvole za poseban linijski prijevoz putnika, slobodni prijevoz putnika, prijevoz
tereta, izdavanja licencija za obavljanje djelatnosti pruZanja kolodvorskih usluga u putni¢kom
i teretnom prometu. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi izmjena i uskladivanja akata iz djelokruga Odsjeka sa vazecom
zakonskom regulativom. Suraduje s nadleznim sluzbama na prikupljanju 1 sistematiziranju
podataka o unutarnjem javnom cestovnom prijevozu. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje i dostavlja izvjesc¢a, analize, 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 tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja prometa i viSe vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika vezano za izdavanje licencija, dozvola i odobrenja u
unutarnjem javnom cestovnom prijevozu te u vezi s tim i izradom odgovarajuéih akata i
rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja 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 Odsjeka u okviru Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

164. STRUCNI SURADNIK ZA 1ZDAVANJE LICENCIJA, DOZVOLA |
ODOBRENJA
a. 2
izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zaprima 1 obraduje zahtjeve te vodi manje sloZene upravne postupke vezane uz donoSenje
rjeSenja o dodjeli rezerviranog parkiraliSnog mjesta 1 ostala koriStenja javnih parkiraliSta Sto
ukljuCuje obilazak i analizu stanja na terenu, izdaje odobrenja za pristup, kretanje i
zaustavljanje vozila u pjeSackim zonama, zonama s ogranicenim prometom. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja manje slozene poslove pripreme dokumentacije u upravnom postupku izdavanja
licencije, dozvola i odobrenja za obavljanje djelatnosti u unutarnjem javnom cestovnom
prometu. 30 %
Zadatak 3.

Priprema i obraduje dokumentaciju za izdavanje dozvola za auto-taksi prijevoz putnika. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjesc¢a, analize, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %.




Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveudili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s
podrucja tehnickih ili drus$venih znanosti
-najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje 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 prometa
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 komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 sluzbenicima drugih odjela u okviru
Sektora. Stalna komunikacija s sluzbenicima Odjela radi prikupljanja ili razmjene
informacija.

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

165. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 7 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne strucne i tehnicke poslove u pripremanju dokumentacije Odsjeka u vezi
izdavanjem licencija, dozvola i odobrenja u unutarnjem javnom cestovnom prijevozu. 70 %
Zadatak 2.

Izraduje 1 dostavlja jednostavna izvjeS¢a i informacije, vodi zapisnike te obavlja poslove

prijepisa i umnozavanja materijala. 20 %
Zadatak 3.
Vodi registar posebnog linijskog prijevoza. 5%
Zadatak 4.
Prikuplja i obraduje podatke za obavljanje djelatnosti u unutarnjem javnom cestovnom
prijevozu te obavlja i druge poslove po nalogu. 5 %.

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema 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, metoda rada,
strucnih tehnika i1 postupaka. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim uputama i
pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se upute voditelja Odsjeka.




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

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.

5.2. ODJEL ZA PROMETNO PLANIRANJE, IZDAVANJE POSEBNIH UVJETA |
POTVRDA GLAVNIH PROJEKATA

166. VODITELJ ODJELA ZA PROMETNO PLANIRANJE, IZDAVANJE
POSEBNIH UVJETA | POTVRDA GLAVNIH PROJEKATA -
1 izvrsitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove vezano za vodenje operativnih programa i projekata iz podrucja
prometnog planiranja, izdavanja posebnih uvjeta i potvrda glavnih projekata iz djelokruga

Odjela. 30 %
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.

Prati 1 proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podruéja djelokruga Odjela, izraduje izvjeséa, informacije i druge struéne materijale
te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij ili strucni diplomski studij prometne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

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



Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim drustvima i
drugim subjektima u tuzemstvu i inozemstvu. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano se prezentira rad Odjela, 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 iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podruéja iz
djelokruga Sektora.

5.2.1. ODSJEK ZA PROMETNO PLANIRANJE

167. VODITELJ ODSJEKA ZA PROMETNO PLANIRANJE - 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 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Zadatak 2.
Vodi najsloZenije neupravne postupke vezane uz prometno planiranje, izdavanje posebnih
uvjeta i potvrda glavnih projekata i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30 %

Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi odluka i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom te
sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Prati promjene tehnickih normi i vodi brigu o njihovoj primjeni u izradi prijedloga i rjesenja te
u rjesavanju predmeta. Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih znanosti, odnosno prometne struke ili struke
projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zada¢a 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) i suradnja s rukovodeéim
sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta
suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima, trgovackim
drustvima i drugim subjektima koji su sudionici u procesu planiranja prometa u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka i1z djelokruga Odsjeka.

168. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROMETNO PLANIRANJE - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi poseban program pripreme i realizacije za sustavno prikupljanje analitickih podataka
1 pripreme stru¢nih podloga za provedbu razvojnih prometno infrastrukturnih i logistickih
projekata, koordinira pojedine aktivnosti u fazi planiranja razvojnih prometnih projekata i

programa. 30 %
Zadatak 2.
Organizira i vodi koordinacije za pripreme i uskladivanja prometnih planova za razvoj
gradsko-prigradske mobilnosti. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi akata, dokumentacije i podataka koji se odnose na javnu nabavu, za
potrebe iz djelokruga Odsjeka te ostalih odsjeka i odjela unutar Sektora, $to je provodi
nadlezna sluzba (za javnu nabavu), odnosno pripreme tehnicke dokumentacije za nadmetanje i



zahtjeva za pocetak postupka javne nabave za ustupanje usluga iz podruc¢ja planiranja i
razvoja prometa. 20 %

Zadatak 4.
Priprema izvjesca, daje stru¢na misljenja, prmjedbe i oCitovanja vezana za izradene razvojne
prometne projekte, studije i planove.

10 %
Zadatak 5.
Suraduje s nadleznim institucijama vezano za odredena istrazivanja i mjerenja u prometu,
pripreme internih procedura i metodologija za administriranje i upravljanje razvojnim
prometnim projektima 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 podru¢ja drustvenih znanosti odnosno prometne struke ili struke
projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje rjeSavanje najsloZenijih predmeta
te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, programa i vodenja projekata.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pra¢enje i prouc¢avanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleZznosti Sektora i primjenu velikog broja propisa iz podru¢ja prometa
koje zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa,
planova, analiza i izvjeS¢a te primjenu vise razliCitih postupaka, pa je osobni doprinos visoke
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodec¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim drusStvima i drugim subjektima koji su sudionici u
procesu planiranja prometa u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga
Sektora.

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

169. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROMETNO PLANIRANJE - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Sudjeluje u pripremi i realizaciji za sustavno prikupljanje analitickih podataka i pripreme
stru¢nih podloga za provedbu razvojnih prometno infrastrukturnih i logistickih projekata.
40 %



Zadatak 2.

Sudjeluje u obavaljanju poslova vezanih uz etapne kontrole izvedenog stanja razvojnih
prometnih projekata, planova i studija, sudjeluje u izradi izvjeSc¢a i vodi pripreme projektnih 1
programskih zadataka za izradu razvojnih prometnih projekata. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi akata, dokumentacije i podataka koji se odnose na javnu nabavu, za
potrebe iz djelokruga Odsjeka Sto je provodi nadlezna sluzba (za javnu nabavu), odnosno
pripreme tehnicke dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne nabave
za ustupanje usluga iz podrucja planiranja i razvoja prometa. 10 %
Zadatak 4.

Priprema razlicita rjesenja i prijedloge iz podrucja planiranja prometa, priprema izvjesc¢a, daje
strucna misljenja 1 informacije, primjedbe i1 ocitovanja za izradene razvojne prometne
projekte, studije i planove. 10 %.

Zadatak 5.

Suraduje s nadleznim institucijama vezano za odredena istrazivanja i mjerenja u prometu,
pripreme internih procedura i metodologija za administriranje i upravljanje razvojnim
prometnim projektima 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 podru¢ja drustvenih znanosti odnosno prometne struke ili struke
projektnog menadzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja prometa i viSe vrsta sloZenih
metoda rada te u vezi s tim predlaganje nacina rjeSavanja problema, pa je osobni doprinos vise
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odsjeka u okviru Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
strankama u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

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



170. ISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMETNO PLANIRANJE - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Izraduje prijedloge i operativne planove za razvoj gradsko-prigradske mobilnosti.

40 %
Zadatak 2.
Priprema dokumentaciju projektnih i programskih zadataka za izradu razvojnih prometnih
projekata. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje u koordinaciji pojedinih aktivnosti u fazi planiranja razvojnih prometnih projekata i
programa, sudjeluje u pripremi izmjena i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom

regulativom. 10%
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi prijedloga i rjesenja iz podruéja planiranja prometa. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje s nadleZnim institucijama vezano za odredena istraZivanja i mjerenja u prometu 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 podru¢ja drustvenih znanosti odnosno prometne struke ili struke
projektnog menadZmenta

- 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 na temelju propisa iz podru¢ja prometa.

Poslovi se obavljaju uz cestu analizu prometnog planiranja te ukljucuju sudjelovanje u
postupcima pripreme razvojnih prometno infrastrukturnih 1 logistickih projekata, 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 stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Odsjeka i sa svim sudionicima ili
strankama koji sudjeluju u realizaciji predmeta.

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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.



5.2.2. ODSJEK ZA 1ZDAVANJE POSEBNIH UVJETA, MISLJENJA,
SUGLASNOSTI | POTVRDA

171. VODITELJ ODSJEKA ZA 1ZDAVANJE POSEBNIH UVJETA, SUGLASNOSTI
| POTVRDA - 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 kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove vezane za pripremu programskih i projektnih zadataka za izradu idejnih
prometnih rjeSenja kao podloga za daljnje projektiranje i gradenje gradskih prometnica,
poslove izdavanja posebnih uvjeta i uvjeta prikljucenja za prometne i druge objekte te obavlja

druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi odluka i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom te
sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Prati promjene tehnickih normi i vodi brigu o njihovoj primjeni u izradi prijedloga i rjesenja te
u rjeSavanju predmeta. Izraduje izvjesca, informacije i druge strucne materijale te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuc¢ilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij gradevinske ili prometne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja poslova 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 i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢enu ¢es¢im
nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija (verbalna i
pisana) i suradnja s rukovodec¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima,
trgovackim drustvima i drugim subjektima koji su sudionici u procesu izdavanja posebnih uvjeta,
misljenja, suglasnosti i potvrda u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada.

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



172. VISI STRVUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA 1ZDAVANJE POSEBNIH
UVJETA, MISLJENJA, SUGLASNOSTI I POTVRDA - Lizvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema najslozeniju projektnu dokumentaciju te izraduje projektne zadatake i smjernice za
provodenje prometnih analiza i1 izradu idejnih prometnih rjeSenja te priprema 1 izraduje
prometni dio projektnih zadataka za projekiranje izgradnje ili rekonstrukcije prometnih
gradskih prometnica 40 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove pregleda i analize projektne dokumentacije radi izdavanja posebnih uvjeta,
misljenja, suglasnosti 1 potvrda te daje upute i smjernice s ciljem ispunjenja prometnih uvjeta
za prometne i druge gradevine. 30 %
Zadatak 3.

Koordinira aktivnosti unutar odsjeka i unutar Sektora radi uskladivanja aktivnosti na
pojedinim projektima radi prikupljanja i razmjene informacija u svrhu izrade kvalitetnijih
projektnih zadataka i smjernica za izradu projektne dokumentacije. 20 %
Zadatak 4.

Priprema stru¢na misljenja i1 prijedloge na urbanistiCka i tehnicka rjeSenja prometnih
gradevina, sudjeluje u zajednickim tehnickim pregledima u postupcima izdavanja uporabne
dozvole za novoizgradene prometne gradevine te obavlja i ostale poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij prometne ili gradevinske struke

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta te

sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, programa i vodenja projekata. Poslovi se obavljaju uz

stalno analiziranje, pracenje i prouc¢avanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti

Sektora i primjenu velikog broja propisa iz podrucja prometa koje zahtijevaju posebno tumacenje pri

davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa, planova, analiza i izvjes¢a te primjenu vise razli¢itih

postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna komunikacija
(verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima,
trgovackim drustvima i drugim subjektima koji su sudionici u procesu planiranja prometa u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja uklju¢uje odgovornost za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz podrucja prometa koje se odnose na
izdavanje posebnih uvjeta, misljenja, suglasnosti i potvrda.



173. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA IZDAVANJE POSEBNIH UVJETA,
MISLJENJA, SUGLASNOSTI I POTVRDA - 4 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema najsloZeniju projektnu dokumentaciju i izraduje projektne zadatke za izradu idejnih
prometnih rjeSenja te prometni dio projektnih zadataka za projektiranje izgradnje 1
rekonstrukcije prometnih gradevina (gradskih prometnica). Priprema i izdaje posebne uvjete,
misljenja 1 potvrde na projekte, utvrduje posebne uvjete i uvjete prikljucenja za prometne i
druge gradevine. 40 %",
Zadatak 2.

Provodi tehnicke preglede sloZzenih objekata radi utvrdivanja sukladnosti tehnickih elemenata
izgradenog objekta s prethodno utvrdenim prometnim uvjetima radi izdavanja misljenja u
postupku ishodenja uporabne dozvole. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izmjeni propisa ili tehni¢kih normativa na podrucju prometa, prostornog uredenja
te projektiranja i izgradnje objekata, sudjeluje u radu struénih koordinativnih skupina radi
uskladivanja projektne dokumentacije. 20 %
Zadatak 4.

Priprema stru¢na misljenja na urbanisticka 1 tehnicka rjeSenja prometnih i drugih gradevina,
prati i analizira projektnu dokumentaciju, vodi evidenciju o tehnickim pregledima izgradenih
objekata te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske ili prometne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjesavanje najslozenijih predmeta

te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, izradi projektne dokumentacije radi

utvrdivanja prometnih uvjeta i suglasnosti. Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje,

pracenje 1 proucavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sektora 1

primjenu velikog broja propisa iz podruc¢ja prometa koje zahtijevaju posebno tumacenje pri

davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa, planova, analiza i izvjesca te primjenu vise

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima koji su sudionici u
procesu izdavanja suglasnosti i potvrde glavnih projekata, odobrenja i misljenja iz podrucja
prometa u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada.



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 poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja prometa koje se odnose na izdavanje posebnih uvjeta, misljenja, suglasnosti i
potvrda.

174. STRUCNI SAVJETNIK ZA I1ZDAVANJE POSEBNIH UVJETA, MISLJENJA,
SUGLASNOSTI | POTVRDA - 3 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja pregled slozene projektne dokumentacije radi utvrdivanja prometnih uvjeta i
suglasnosti u postupku ishodenja lokacijske dozvole i1 rjeSenja o uvjetima gradenja za
izgradnju slozenih objekata. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u tehni¢kim pregledima slozenih objekata radi utvrdivanja sukladnosti tehnickih
elemenata izgradenog objekta s prethodno utvrdenim prometnim uvjetima radi izdavanja
misljenja u postupku ishodenja uporabne dozvole za objekt. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove vezane uz izdavanje potvrda glavnog projekta za prometne i druge gradevine,
prima stranke u postupku radi davanja uputa za uskladivanje dokumentacije s utvrdenim
prometnim uvjetima. 20 %
Zadatak 4.

Predlaze izmjenu propisa ili tehni¢kih normativa na podru¢ju prometa, prostornog uredenja te
projektiranja i izgradnje objekata, sudjeluje u radu struénih koordinativnih skupina radi
uskladivanja projektne dokumentacije te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske ili prometne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja prometa i vise vrsta

slozenih metoda rada te u vezi s tim predlaganje nacina rjeSavanja problema, pa je osobni

doprinos vise 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: Stalno kontaktiranje
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odsjeka u okviru Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
strankama u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.



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

175. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IZDAVANJE POSEBNIH UVJETA,
MISLJENJA, SUGLASNOSTI I POTVRDA - 3izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove izdavanja misljenja, suglasnosti i potvrda iz djelokruga Odsjeka. 50 %
Zadatak 2.

Priprema dokumentaciju o uvjetima gradenja za izgradnju manje slozenih objekata radi
izdavanja misljenja 1 potvrda na projekte. Analizira stanje na terenu s ciljem utvrdivanja
uskladenosti projekata i prikaza za postavu ugostiteljskih terasa, nadstreSnica, Standova i

drugih objekata u postupku odobrenja za postavljanje na javnim povr§inama. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u tehni¢kim pregledima objekata 1 gradevina radi utvrdivanja sukladnosti tehnic¢kih
elemenata izgradenog objekta s prethodno utvrdenim prometnim uvjetima. 15 %
Zadatak 4.

Daje upute strankama za uskladivanje dokumentacije s utvrdenim prometnim uvjetima te
obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij gradevinske, prometne ili ekonomske struke odnosno struke
projektnog menadZmenta

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podruc¢ja prometa. Poslovi se obavljaju uz cestu

analizu projektne dokumentacije te ukljucuju sudjelovanje u postupcima izdavanja suglasnosti

1 potvrda glavnih projekata, 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 stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka 1 sa svim sudionicima ili
strankama koji sudjeluju u realizaciji predmeta.

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



176. VISI STRUCNI REFERENT ZA IZDAVANJE POSEBNIH UVJETA,
MISLJENJA, SUGLASNOSTI I POTVRDA - Lizvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja pregled i analizu tehnicke dokumentacije za izgradnju jednostavnijih objekata radi
izdavanja misljenja i potvrda glavnih projekata. 40 %
Zadatak 2.
Izdaje miSljenja na jednostavnije projekte i elaborate, sudjeluje u tehnickim pregledima
jednostavnijih objekata. 40 %
Zadatak 3.
Priprema dopise vezane uz postupak utvrdivanja prometnih uvjeta na projektnu
dokumentaciju. 10 %
Zadatak 4.
Obavlja tehnicku pripremu za vodenje postupka utvrdivanja prometnih uvjeta za izgradnju
jednostavnijih objekata te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
gradevinske ili prometne struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

tehnika. Poslovi ukljuéuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika uredenih propisima iz podrucja

prometa. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka, pa

je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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



5.3. ODJEL ZA ADAPTIVNO UPRAVLJANJE PROMETOM

177. VODITELJ ODJELA ZA ADAPTIVNO UPRAVLJANJE PROMETOM

a. 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 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 vezano za organizaciju i upravljanje prometom te vodi i rjeSava
u najslozenijim upravnim postupcima za nadogradnju semaforskih uredaja i opreme iz

djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

- pasivno znanje engleskog jezika.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s trgovackim druStvima i drugim
subjektima u tuzemstvu i inozemstvu. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne uprave. Verbalno i1 pisano se prezentira rad Odjela, 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 iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Sektora.

5.3.1. ODSJEK ZA INTELIGENTNE TRANSPORTNE SUSTAVE

178. VODITELJ ODSJEKA ZA INTELIGENTNE TRANSPORTNE SUSTAVE
a. 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, koordinira rad sluzbenika i funkcioniranja Odsjeka s ostalim operativnim
gradskim sluzbama koje se bave organizacijom, uredenjem i nadziranjem prometnih sustava i
daje upute za njihovo obavljanje, vodi brigu o osposobljenosti djelatnika u rjeSavanju
najslozenijih zadataka kontrole projekata, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o

pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u obavljanju komisijskih i tehnickih pregleda na terenu u koordinaciji s gradskim
sluzbama te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30 %
Zadatak 3.

Vodi upravni postupak za nadogradnju semaforskih uredaja 1 opreme, sudjeluje u izradi
odluka i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom te sudjeluje u
pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20 %
Zadatak 4.

Izlazi na teren zbog izvida prometnih rjeSenja na lokaciji te predlaZze potrebne izmjene
rjeSenja. Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i1 obavljanje

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

Odsjeka.

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

koja je ograniCena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struc¢nih problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka

ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i
drugim subjektima. Suradnja i s drugim gradskim upravnim tijelima. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

179. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA INTELIGENTNE TRANSPORTNE SUSTAVE

a. 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Izraduje prijedloge za reprogramiranje signalnih programa i planova koordinacije
semaforiziranih raskrizja. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja stru¢ne tehnicke preglede u suradnji s gradskim sluzbama, odnosno prati i analizira
ispravnost stanja semaforske signalne opreme i uredaja na semaforiziranim raskrizjima te
analizira tokove prometa na gradskoj ulicnoj mrezi.
30 %

Zadatak 3.
Vodi upravni postupak za nadogradnju semaforskih uredaja i opreme, izraduje projektnu
dokumentaciju te sudjeluje u implementaciji i odrzavanju ITS (inteligentni transportni sustav)
sustava na podrucju grada.

20 %
Zadatak 4.
Obraduje informacije o znacajkama prometnog toka, vremenskim uvjetima te podacima o
redovnim i izvanrednim dogadajima na cesti (radovi na cesti, prometne nesrece, vozilo u
kvaru i sl.) te obavlja druge poslove po nalogu.

20 %
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, programa i vodenja projekata.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Sektora i primjenu velikog broja propisa iz podrucja prometa koje zahtijevaju
posebno tumacenje pri davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa, planova, analiza 1
izvjeSca te primjenu vise razlicitih postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.



Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savijeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima koji su sudionici u
procesu planiranja prometa u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga
Sektora.

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 poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja prometa.

180. STRUCNI SAVJETNIK ZA INTELIGENTNE TRANSPORTNE SUSTAVE
a. 3 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema i obraduje prijedloge za reprogramiranje signalnih programa i planova koordinacije
semaforiziranih raskrizja. 30 %

Zadatak 2.
Predlaze aktivnosti na unifikaciji elemenata semaforskih uredaja i opreme te dopuni ili
zamjeni postojec¢ih semaforskih instalacija. 30 %

Zadatak 3.
Vodi upravni postupak za nadogradnju semaforskih uredaja i opreme, sudjeluje u pracenju i
analizi ispravnosti stanja semaforske signalne opreme 1 uredaja na semaforiziranim

raskrizjima te analizira tokove prometa na gradskoj uli¢noj mrezi. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi projektne dokumentaciju te sudjeluje u implementaciji i odrzavanju ITS
(inteligentni transportni sustav) sustava na podrucju grada. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.



Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja prometa i vise vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika vezano uz svjetlosnu prometnu signalizaciju te u
vezi s tim 1 izradom odgovarajuc¢ih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odsjeka u okviru Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

181. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INTELIGENTNE TRANSPORTNE SUSTAVE

a. 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u pripremi prijedloga za reprogramiranje signalnih programa i planova koordinacije
semaforiziranih raskrizja. 30 %
Zadatak 2.

Suraduje u aktivnostima na unifikaciji elemenata semaforskih uredaja i opreme te dopuni ili
zamjeni postojec¢ih semaforskih instalacija. 30 %
Zadatak 3.

Vodi upravni postupak za nadogradnju semaforskih uredaja i opreme, sudjeluje u obavljanju
struénih tehni¢kih pregleda, suraduje u analiziranju ispravnosti stanja semaforske signalne
opreme 1 uredaja na semaforiziranim raskriZjima te analiziranju tokova prometa na gradskoj

uli¢noj mrezi. 20 %
Zadatak 4.
Suraduje u planiranju 1 izradi projektne dokumentacije, sudjeluje u implementaciji i
odrzavanju ITS (inteligentni transportni sustav) sustava na podrucju grada. 10 %
Zadatak 5.

Vodi evidenciju o prikupljenim informacijama o znacajkama prometnog toka, vremenskim
uvjetima te podacima o redovnim i izvanrednim dogadajima na cesti (radovi na cesti,
prometne nesreée, vozilo u kvaru i sl.), priprema odgovore na novinarska pitanja te obavlja
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 tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima




- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struéne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podru¢ja prometa.

Poslovi se obavljaju uz ¢estu analizu tokova prometa na gradskoj uli¢noj mrezi i provjere
prilagodbe signalnih planova stvarnim zahtjevima, analizu ispravnosti stanja semaforske
signalne opreme i1 uredaja na semaforiziranim raskrizjima pa je 1 osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i sa svim sudionicima ili strankama
koje sudjeluju u realizaciji predmeta.

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

5.3.2. ODSJEK ZA UPRAVLJANJE PROMETOM

182. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE PROMETOM
a.  lizvrSitelj
(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, koordinira rad sluzbenika i funkcioniranja Odsjeka s ostalim operativnim
gradskim sluzbama koje se bave organizacijom, uredenjem i nadziranjem prometnih sustava i

daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o
pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u upravljanju prometom putem tehnickih sustava. 30 %
Zadatak 3.
Analizira prikupljene podatke o zna¢ajkama prometnog toka. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi odluka i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom,
sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka te obavlja i
druge poslove po nalogu.
10 %
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
b. sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni 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
d.  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 ukljuuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i
drugim subjektima. Suradnja i s drugim gradskim upravnim tijelima. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

183. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE PROMETOM -2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u upravljanju prometom putem sustava tehnickog uredenja prometa i upravlja
prometom putem elektronickih sustava i video nadzora, predlaze mjere za poboljSanje
prometne situacije na podrucju grada. 40 %

Zadatak 2.
Upravlja prometnim modelom grada i simulacijama prometnih tokova te testira predloZene
mjere za unaprjedenje prometnih tokova.
30 %
Zadatak 3.
Analizira prikupljene podatke o znac¢ajkama prometnog toka, izraduje izvjesca te koordinira
prosljedivanje podataka drugim sluzbama grada te trgovac¢kim drustvima i drugim subjektima.
20 %
Zadatak 4.
Prati promjene tehnic¢kih normi i vodi brigu o njihovoj primjeni u izradi prijedloga. Sudjeluje
u izradi odluka i uskladivanju odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom, sudjeluje u
pripremi i izradi projektnih zadataka, analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka te
obavlja i druge poslove po nalogu.
10 %
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij prometne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u
- pasivno znanje engleskog jezika.




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, programa upravljanja prometom.

Poslovi se obavljaju uz stalno analiziranje, pra¢enje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Sektora i primjenu velikog broja propisa iz podru¢ja prometa koje zahtijevaju
posebno tumacenje pri davanju stru¢nog misljenja pri izradi programa, planova, analiza 1
izvjescéa te primjenu vise razlicitih postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima Sektora zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, trgovackim druStvima i1 drugim subjektima koji su sudionici u
procesu planiranja prometa u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te uskladivanja rada.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga
Sektora.

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 poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja prometa.

184. STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE PROMETOM - 4 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u sloZenim poslovima upravljanja prometom putem sustava tehnickog uredenja
prometa 1 upravlja prometom putem elektronickih sustava 1 video nadzora, sudjeluje u
predlaganju mjera za poboljsanje prometne Situacije na podrucju grada. 40 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u analizi prikupljenih podataka o znacajkama prometnog toka, izradi izvjesca te
pripremi podataka za prosljedivanje drugim sluzbama grada te trgovackim drustvima i
drugim subjektima. 30 %

Zadatak 3.
Sudjeluje u upravljanju prometnim modelom grada i simulacijama prometnih tokova, te testira
predlozene mjere za unaprjedenje prometnih tokova.

20 %
Zadatak 4.
Priprema odgovore na pitanja iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi odluka i uskladivanju
odluka i drugih propisa sa zakonskom regulativom te sudjeluje u pripremi i izradi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij prometne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u




- pasivno znanje engleskog jezika.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz upravljanja prometom putem sustava
tehnickog uredenja prometa i upravljanja prometom i vise vrsta slozenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika vezano uz te u vezi s tim i izradom odgovarajuéih akata i rjeSavanjem
problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima
drugih Odsjeka u okviru Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

185. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVLJANJE PROMETOM - 2 izvrsitelja

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Suraduje u sloZenijim poslovima upravljanja prometom putem sustava tehnickog uredenja
prometa i upravlja prometom putem elektronickih sustava i video nadzora. 40 %
Zadatak 2.
Suraduje u pracenju promjene tehnic¢kih normi, suraduje u analizi prikupljenih podataka o
znaCajkama prometnog toka i izraduje izvjesca. 30 %
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o prikupljenim informacijama o znacajkama prometnog toka, vremenskim
uvjetima te podacima o redovnim i izvanrednim dogadajima na cesti (radovi na cesti,
prometne nesrece, vozilo u kvaru i sl.), priprema odgovore na pitanja iz djelokruga Odsjeka.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka te obavlja
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij prometne struke




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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podruc¢ja prometa.

Poslovi se obavljaju uz cestu analizu tokova prometa i upravljanju prometom putem
tehnickog elektronickih sustava-pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor te opée i specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i sa svim sudionicima ili strankama
koje sudjeluju u realizaciji predmeta.

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

Za sva radna mjesta utvrduje se, kao poseban uvjet, poloZzen drzavni ispit 1. razine za obavljanje
poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavrsena srednja Skola, odnosno polozen drzavni ispit II.
razine za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij,
sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij, stru¢ni diplomski studij, sveucili$ni
prijediplomski studij, stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij.

Za radno mjesto Visi stru¢ni savjetnik za poslove prevencije i obrane utvrduje se kao poseban

uvjet i izdan odgovarajuci certifikat o obavljenoj sigurnosnoj provjeri.



