SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UREDU

IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Upravlja Uredom, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 60%
Zadatak 2.
Utvrduje politiku razvoja u podru¢jima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i1 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 gradonacelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. 10%
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poznavanje rada na PC-u

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

vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjesavanje

strateskih zadaca. UkljuCuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene i provedbe propisa,

mjera, strateSkih dokumenata, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi

novih rjeSenja i radnih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim

smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda. Ukljuuje samostalnost u osiguravanju

pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga, odnosno

nadleznosti Ureda. Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor nad radom $to ga

gradonacelnik Grada obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i1 drugim

propisima te nadzor rada u pogledu postizanja 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 strateskih dokumenata, plana i

programa. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada

Zagreba 1 Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima




drzavne uprave, predstavnicima udruga, ustanovama, trgovackim druStvima i drugim
subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja
rad Ureda, razmjenjuje informacija, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca, te vodi
sastanke.

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zamjenjuje procelnika u upravljanju Uredom u slu€aju njegova izbivanja ili sprijecenosti u
radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom
podrucju iz djelokruga Ureda koje mu povjeri pro¢elnik. 60%
Zadatak 2.

Predlaze politiku razvoja u podru¢jima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, koordinira i
daje smjernice za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga
Ureda. 15%
Zadatak 3.

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

Pruza potporu osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera iz djelokruga, odnosno nadleznosti 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 i prati ostvarivanje planova rada te
izvjeséuje procelnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$sno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u

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

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u

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

vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,




izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u pruZzanju potpore u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Nadzor od strane
proc¢elnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s gradonac¢elnikom Grada Zagreba i Gradskom skups$tinom
Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, predstavnicima
udruga, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Cesti neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje
informacije, daje miSljenja i prijedloge, podnosi izvjes¢a, te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloga
propisa 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. POMOCNIK PROCELNIKA
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje i propise u podrucjima iz djelokruga odnosno nadleZnosti Ureda,

pomaze procelniku davanjem stru¢nih misljenja i prijedloga u vezi s primjenom propisa i

rjeSavanjem najslozenijih pitanja te davanjem stru¢nih misljenja i prijedloga kod rjesavanja

najslozenijih upravnih stvari, rjeSava najslozenije upravne predmete iz djelokruga, odnosno

nadleZnosti Ureda. Prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta, izraduje

prijedlog pravilnika o unutarnjem redu Ureda te priprema podatke, oCitovanja i druge stru¢ne

materijale za potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima i vodi interne evidencije.
40%

Zadatak 2.

Izraduje normativne i druge akte iz nadleznosti Ureda. Prikuplja i objedinjava prijedloge
unutarnjih ustrojstvenih jedinica za izradu planova, programa i izvjes¢a o radu Ureda.
Priprema i obraduje informacije iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda. Sudjeluje u izradi
strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjesca, vodi postupak do donosSenja
rjeSenja u najslozenijim upravnim stvarima kada se stvarna nadleZznost ne moze utvrditi na
temelju zakona niti je to moguée utvrditi po naravi upravne stvari, izraduje nacrte rjeSenja o
izvrSenju ako je propisano da izvrSenje ne moze provoditi javnopravno tijelo koje je o stvari
rjeSavalo u prvom stupnju, a nije propisano za to ovlasteno tijelo. 20%
Zadatak 3.

Pomaze i pruza potporu pro¢elniku u radu 1 obavljanju pravnih poslova i zadac¢a iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda $to se odnose na odlucivanje o zalbi protiv rjeSenja Izbornog
povjerenstva za izbore Clanova vijeca gradskih Cetvrti 1 ¢lanova vijeCa mjesnih odbora,
poslove vezane uz organizaciju i provedbu referenduma, rjesava najslozenija strucna pitanja iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, te daje upute, stru¢na misljenja i smjernice u vezi s
rjeSavanjem upravnih predmeta i rjeSavanju zadataka. 15%



Zadatak 4.

Priprema, izraduje, analizira i predlaze opce i1 druge akte iz djelokruga, odnosno nadleznosti

Ureda, te brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje.
15%

Zadatak 5.

Priprema i izraduje programe rada i izvjes¢a o radu Ureda, priprema i izraduje druge strucne

materijale, predlaze mjere za unapredivanje rada Ureda, te obavlja i druge poslove koje mu

povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSsno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u

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

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im polozajima u

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

vaznih zadac¢a. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,

izvrsavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika

Ureda.

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

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih

stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane pro€elnika obuhvac¢a nadzor rada u

pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim

tijelima, predstavnicima ustanova, odvjetnickih drustava, trgovackih drustava i drugim

subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijelima drzavne vlasti.

Verbalno i pisano prezentira rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge,

podnosi izvjesc€a, te vodi sastanke.

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

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

za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podruéja iz djelokruga,

odnosno nadlleznosti Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u okviru podrucja iz

djelokruga, odnosno nadlleznosti Ureda za koje je zaduzen.

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA ZA PRAVNA PITANJA NAKNADE |
IZVLASTENJA
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda vezanih uz pravna pitanja
naknade i izvlastenja, pomaze procelniku davanjem struénih misljenja i prijedloga kod
rjesavanja najslozenijih upravnih stvari iz podrucja pravnih pitanja naknade i izvlastenja. 40%




Zadatak 2.

Priprema i obraduje informacije iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda vezanih uz pravna
pitanja naknade i izvlastenja, odgovara te koordinira izradu odgovora na upite medija,
gradskih zastupnika i drugih subjekata vezanih uz pravna pitanja naknade i izvlaStenja. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjesca
vezanih uz pravna pitanja naknade i izvlastenja. 15%
Zadatak 4.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim
tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima 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 pravne struke

- ngjmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz podrucja naknada 1

izvlastenja, rjeSavanje najslozenijih neupravnih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih

dokumenata, programa i planova.

Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje i prouCavanje svih poslova i propisa iz podrucja

naknada 1 izvlaStenja i primjenu velikog broja propisa te primjenu vise razli¢itih postupaka,

metoda rada i stru¢nih tehnika pa je osobni doprinos visoke razine.

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

opce 1 specificne upute procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna i pisana, s

drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim

subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja,

verbalna i pisana, s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema 1 izraduje najsloZenije financijske i planske akte, izvjeStaje o izvrSenju proracuna
Grada Zagreba, izvjestaje o fiskalnoj odgovornosti te druge financijske i planske akte iz

djelokruga odnosno nadleznosti Ureda. 40%
Zadatak 2.
Obavlja poslove pripreme dokumentacije za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne
nabave, te izraduje izvjestaje u vezi izvrSenja ugovora o javnoj nabavi. 40%
Zadatak 3.

Vodi registar rizika te izraduje izvje$¢a o provedenim aktivnostima ublazavanja rizika.  10%



Zadatak 4.
Prati stanje i propise iz podru¢ja prorac¢una i financijsko-raCunovodstvenog poslovanja, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu financijskih i

planskih akata te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje propisa iz podrucja financijsko -

racunovodstvenog poslovanja te primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno

tumacenje pri davanju stru¢nih misljenja i prijedloga, u izradi akata, strateSkih dokumenata,

programa, planova, analiza i izvjeS¢a te primjenu vise razlicitih postupaka i metoda rada pri

izradi financijskih i planskih 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 rukovodeé¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna i pisana, sa

drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim subjektima 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 odluka

vezano uz rjeSavanje najslozenijih financijskih pitanja iz djelokruga Ureda.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene financijsko- planske i racunovodstvene poslove. Izraduje prijedlog zahtjeva
za osiguranje sredstava u prorac¢unu i uskladuje financijski plan Ureda s Planom javne nabave.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 50%
Zadatak 2.
Prati obracun troSkova poslovanja, prati namjensko koriStenje sredstava po korisnicima i
namjeni, te prati izvrSenja po financijskim pozicijama. 30%
Zadatak 3.
Suraduje u izradi prijedloga financijskog plana Ureda za proracunsku godinu i analizira
izvrSenje financijskog plana (mjese¢no, kvartalno, polugodisnje i godiSnje). 10%
Zadatak 4.

Prati propise i primjenu propisa iz podrucja prorauna i financijsko-ra¢unovodstvenog
poslovanja, sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz organizaciju i provedbu referenduma, 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 struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

odnosno nadleznosti Ureda, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i

nadzor procelnika Ureda. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja

proratuna i financijsko-ratunovodstvenog poslovanja 1 metoda rada te provedbu

odgovarajucih akata, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute procelnika Ureda.

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

komunikacija sa sluzbenicima Ureda i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima gradskog upravnog

tijela nadleznog za financije i javnu nabavu. Svakodnevno kontaktiranje sa trgovackim

drustvima i drugim pravnim osobama pruzateljima usluga.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka u vezi s financijskim poslovima.

7. RACUNOVODSTVENI REFERENT
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Izraduje naloge za isplatu sredstava osiguranih u Proracunu Grada Zagreba u razdjelu Ureda,
obraduje racune i putne naloge. 70%
Zadatak 2.
Priprema podatke i suraduje na izradi prijedloga za osiguravanje sredstava za rad i poslovanje
Ureda. 10%
Zadatak 3.

Izraduje izvje$¢a o utroSku sredstava za rad i poslovanje Ureda, vodi evidencije utroSka
sredstava i evidenciju korisnika pojedina¢nih, mjese¢nih, odnosno godi$njih karata javnog

prijevoza za potrebe Ureda. 10%
Zadatak 4.

Izraduje preglede, vodi potrebnu dokumentaciju, izraduje potrebna izvjesca i evidencije, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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




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

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

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

8. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

informacije strankama i sluzbenicima i namjestenicima Ureda. 50%
Zadatak 2.
Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe
procelnika. 40%
Zadatak 3.
Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 5%
Zadatak 4.
Narucuje sluzbena glasila i Casopise, narucuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove
prijepisa, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, opce ili birotehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajni¢ko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada, stru¢nih tehnika i postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima i namje$tenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada 1 strucnih tehnika.




1. SEKTOR ZA UDRUGE | ZAKLADE

9. POMOCNIK PROCELNIKA ZA UDRUGE | ZAKLADE
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove
sluzbenicima, daje naloge i upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te
nadzire obavljanje poslova i zadataka. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nafine 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 i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%
Zadatak 4.

Rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima vezanim za udruge i zaklade, poslovima nadzora
nad prijavom podataka u registar udruga i nad prijavom podataka u registar zaklada i
poduzimanjem propisanih mjera u slu¢aju utvrdenih nedostataka i nepravilnosti te obavlja i
druge najslozenije poslove iz djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

Suraduje i1 osigurava suradnju sa sredis$njim tijelom drzavne uprave nadleznim za poslove
opce uprave te drugim javnopravnim tijelima u Republici Hrvatskoj radi rjeSavanja pitanja iz
djelokruga Sektora, izraduje izvjesca, informacije i 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 pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruZanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zada¢a. Daje visok osobni

doprinos pri provedbi propisa i izradi nacrta prijedloga istih, suvremenih nacina i metoda

rada, izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih

politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu

koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih

struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca

nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeéim sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sredi$njim tijelom




drzavne uprave nadleznim za poslove opce uprave te drugim javnopravnim tijelima u
Republici Hrvatskoj kao i ostalim subjektima u vezi s poslovima iz djelokruga Sektora.
Neposredni kontakti sa strankama i predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano
prezentira rad Sektora, vodi radne sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja i
prijedloge te podnosi izvjesca.

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

1.1. ODJEL ZA REGISTRACIJU UDRUGA

10. VODITELJ ODJELA ZA REGISTRACIJU UDRUGA
(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 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 iz djelokruga Odjela, rjesava u najslozenijim upravnim stvarima
iz podrucja upisa u registar udruga Republike Hrvatske i registar stranih udruga u Republici
Hrvatskoj, upisa promjene podataka u registre, upisa statusnih promjena, prestanka djelovanja
udruga i o pokretanju likvidacijskog postupka, rjeSavanja zahtjeva upisa prestanka postojanja

udruge po skra¢enom postupku i o brisanju iz registara udruga. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi planova rada, strateskih, op¢ih i drugih akata te izraduje analize |
izvjestaje 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 izvjeS¢a, informacije 1 druge strucne
materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$sno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zada¢a. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s udrugama i drugim
subjektima u vezi s djelokrugom poslova $to ih obavlja Odjel. Neposredni i posredni (e-mail,
telefon, telefax) kontakt s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja i o¢itovanja.

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 Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

11. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA REGISTRACIJU UDRUGA
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 4 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donosenja rjeSenja u najslozenijim upravnim stvarima o upisu u registar
udruga Republike Hrvatske i registar stranih udruga u Republici Hrvatskoj kao i postupak o
upisu promjena podataka i statusnih promjena, prestanka djelovanja i pokretanja
likvidacijskog postupka te upis prestanka postojanja udruga po skracenom postupku i brisanju
udruga iz registara udruga. 60%
Zadatak 2.

Prima stranke i daje upute vezane uz propise koji reguliraju podrugje registracije udruga. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje 1 propise Sto se odnose na registraciju i podrucje djelovanje udruga. 5%
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije analiti¢ke i normativne poslove na nacin da bilo samostalno bilo u
suradnji s nadredenim sluzbenicima daje ocjenu i primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa
iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cCetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji uklju¢uje vodenje postupka 1 izradu nacrta

rjeSenja O upisu u registre udruga i promjene podataka u registrima te statusnih promjena

prestanka djelovanja i1 pokretanja likvidacijskog postupka, rjeSavanje zahtjeva za upis

prestanka postojanja udruga po skra¢enom postupku i brisanju udruga iz registara. Poslovi se

obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje stanja i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu

propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni

doprinos visoke razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz
davanje slozenijih uputa vezano uz propise iz podrucja registracije udruga. Povremena
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja registracije udruga.

12. UPRAVNI SAVJETNIK ZA REGISTRACIJU UDRUGA
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donoSenja rjeSenja u slozenim upravnim stvarima upisa u registar udruga
Republike Hrvatske, o upisu promjena podataka u registar udruga, te vodi postupak do
donosSenja rjeSenja o statusnim promjenama, prestanku djelovanja i pokretanju postupka
likvidacije te postupak prestanka postojanja udruga po skracenom postupku i brisanju iz
registra udruga. 60%
Zadatak 2.

Prima stranke i daje upute vezane uz propise koji reguliraju podrucje registracije udruga. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje i propise $to se odnose na registraciju i podru¢je djelovanje udruga. 5%
Zadatak 4.

Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje vodenje postupka i izradu nacrta

rjeSenja o UPISU U registar udruga, te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Poslovi se obavljaju uz pracenje i primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i

primjenu vise razliitih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos

vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ces$¢i nadzor te opcée i

specificne upute voditelja Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima odjela zbog davanja strucnih

misljenja, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa

strankama uz davanje sloZenih uputa vezano uz propise iz podrucja registracije udruga.

Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz

djelokruga 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
pojedina¢nih odluka u vezi s registracijom udruga.

13. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA REGISTRACIJU UDRUGA
(11. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donoSenja rjeSenja u slozenijim upravnim stvarima O UpPISU U registar
udruga, o brisanju iz registra udruga, utvrduje razloge za prestanak djelovanja udruga, te

postupa po zahtjevima za upis promjena u registru. 60%
Zadatak 2.
Prima stranke i daje sloZenije upute vezane uz propise koji reguliraju podrucje registracije
udruga. 30%
Zadatak 3.
Prati stanje i propise $to se odnose na registraciju i podru¢je djelovanje udruga. 5%
Zadatak 4.
Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji uklju¢uje vodenje sloZenijih postupka o upisu

u registar i upisa promjena u registar udruga na temelju propisa o udrugama. Poslovi se

obavljaju uz pracenje viSe propisa iz djelokruga Odjela 1 ukljucuje pruzanje pomoc¢i U

primjeni propisa o udrugama pa je osobni doprinos viSe razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima Odjela zbog prikupljanja i razmjene

informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje sloZenijih uputa

vezano uz propise iz podruja registracije udruga. Povremena komunikacija i suradnja

(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga 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

pojedina¢nih odluka u vezi s registracijom udruga.




14. STRUCNI SURADNIK ZA REGISTRACIJU UDRUGA
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donosenja rjeSenja u manje slozenim upravnim stvarima upisa u registar
udruga, upisa promjene podataka u registar udruga, o prestanku djelovanja i pokretanju
likvidacijskog postupka i brisanju iz registra udruga. 60%
Zadatak 2.

Prima stranke i daje upute vezane uz propise koji reguliraju podrudje registracije udruga. 30 %
Zadatak 3.

Prati stanje S$to se odnose na registraciju i podrucje djelovanja udruga 5%
Zadatak 4.

Daje prijedloge i primjedbe na nacrte podzakonskih propisa iz djelokruga Odjela te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne ili druge struke s
podrucja 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 postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podruéja registracije udruga

pa je i 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 komunikacija sa strankama: Stalna suradnja sa

sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje

manje sloZzenih uputa vezano uz propise iz podrucja registracije udruga. Povremena

komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

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

kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehni¢ku opremu, koristenje uredskog

materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

1.2. ODJEL ZA REGISTRE UDRUGA | POSLOVE NADZORA NAD PRIJAVOM
PODATAKA U REGISTAR UDRUGA

15. VODITELJ ODJELA ZA REGISTRE UDRUGA | POSLOVE NADZORA NAD
PRIJAVOM PODATAKA U REGISTAR UDRUGA
(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 naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.  40%




Zadatak 2.

Rjesava najslozenije poslove nadzora nad prijavom podataka u registar udruga i registar
stranih udruga, odreduje rok u kojem je udruga duzna otkloniti nedostatke i nepravilnosti te
izdaje udruzi obvezni prekrsajni nalog i podnosi optuzni prijedlog ukoliko udruga ne otkloni
zapreku u sluéajevima odredenim Zakonom u udrugama i ne podnese zahtjev za upis
promjene podataka u registar udruga u roku odredenom Zakonom, te obavlja i druge

najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, opéih i drugih akata te izraduje analize,
planove i programe iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela, izraduje izvje$c¢a, informacije i druge struéne
materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu i

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomo¢i pomo¢nika procelnika pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s udrugama i drugim subjektima iz

djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

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

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost

za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

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

koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga

Odjela.




16. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE NADZORA NAD PRIJAVOM
PODATAKA U REGISTAR UDRUGA
(11. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.) - 4 izvrSitelja

Opis poslova zadataka:

Zadatak 1.

Pokrece i vodi najslozenije poslove nadzora nad nad prijavom podataka u registar udruga po

sluzbenoj duznosti, na zahtjev udruga i ovlastenih tijela drzavne uprave, sudova i drugih

ovlastenih tijela, izraduje nacrte zapisnika kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka

te izraduje nacrte obveznih prekr$ajnih naloga odnosno optuznih prijedloga sukladno Zakonu.
40%

Zadatak 2.

Dostavlja obavijesti o provedenom nadzoru, o izdanom prekr§ajnom nalogu te optuznom
prijedlogu tijelu drzavne uprave u c¢iji djelokrug spadaju ciljevi osnivanja udruge i tijelu
drzavne uprave u ¢iji djelokrug spadaju gospodarske djelatnosti udruge sukladno Zakonu.
Prati stanje i druge propise koji se odnose na podrucje djelovanja udruga, posebice iz podrucja
nadzora nad nad prijavom podataka u registar udruga. 30%
Zadatak 3.

Prati i primjenjuje promjene u nac¢inu vodenja sluzbenih evidencija, ukazuje na neispravnost
podataka u registrima te suraduje na poboljsanju aplikativnih rjesenja koje se koriste u radu.

20%
Zadatak 4.
Daje primjedbe i prijedloge na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga rada te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne ili druge struke s podruc¢ja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje poduzimanje mjera odnosno

naredivanje otklanjanja utvrdenih nedostataka i nepravilnosti u odredenom roku. Poslovi se

obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje stanja i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu

propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u 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 Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima odjela zbog prikupljanja i razmjene

informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje sloZzenih uputa

vezano uz podruc¢ja nadzora nad prijavom podataka u registar udruga i registar stranih udruga.

Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga

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 kvalitetho obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedinac¢nih odluka u vezi s nadzorom nad prijavom podataka u registar udruga i registar

stranih udruga.




17. STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE NADZORA NAD PRIJAVOM
PODATAKA U REGISTAR UDRUGA
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pokrece i vodi slozene poslove nadzora nad prijavom podataka u registar udruga po sluzbenoj
duznosti, na zahtjev udruga i ovlastenih tijela drzavne uprave, sudova i drugih ovlastenih tijela
te izraduje nacrte zapisnika kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka, izraduje nacrte
obveznih prekrsajnih naloga odnosno optuznih prijedloga sukladno Zakonu. 40%
Zadatak 2.

Dostavlja obavijesti o provedenom nadzoru, o izdanom prekrSajnom nalogu te optuznom
prijedlogu tijelu drzavne uprave u ¢iji djelokrug spadaju ciljevi osnivanja udruge i tijelu
drzavne uprave u ¢iji djelokrug spadaju gospodarske djelatnosti udruge sukladno zakonu. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje i propise koji se odnose na podru¢je djelovanja udruga, posebice iz podrucja

nadzora nad prijavom podataka u registar udruga i registar stranih udruga. 25%
Zadatak 4.

Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne ili druge struke s podruéja drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozene poslove nadzora i

poduzimanje mjera kojim nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka i nepravilnosti u

odredenom roku. Poslovi se obavljaju uz pracenje vise propisa iz djelokruga Odjela i vise

vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odjela zbog prikupljanja i razmjene

informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje sloZenijih uputa

vezano uz propise. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne

uprave iz djelokruga 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

pojedinac¢nih odluka u vezi s nadzorom nad prijavom podataka u registar udruga.




18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE NADZORA NAD PRIJAVOM
PODATAKA U REGISTAR UDRUGA
(11. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacija rang 6.) - 3 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pokrec¢e i vodi sloZenije poslove nadzora nad prijavom podataka u registar udruga i registar
stranih udruga po sluzbenoj duznosti, na zahtjev udruga i ovlastenih tijela drzavne uprave,
sudova i drugih ovlastenih tijela te izraduje nacrte nacrte zapisnika kojima nareduje
otklanjanje utvrdenih nedostataka, izraduje nacrte obveznih prekrSajnih naloga odnosno
optuznih prijedloga sukladno Zakonu. 40%
Zadatak 2.

Dostavlja obavijesti o provedenom nadzoru, 0 izdanom prekrsajnom nalogu te optuznom
prijedlogu tijelu drzavne uprave u ¢iji djelokrug spadaju ciljevi osnivanja udruge i tijelu
drzavne uprave u ¢iji djelokrug spadaju gospodarske djelatnosti udruge sukladno

Zakonu. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje i propise koji se odnose na podrucje djelovanja udruga, posebice iz podrucja
nadzora nad prijavom podataka u registar udruga i registar stranih udruga. 25%
Zadatak 4.

Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga odjela 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 pravne ili druge struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

poduzimanje mjera kojim nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka i nepravilnosti u

odredenom roku. Poslovi se obavljaju uz pracenje vise propisa iz djelokruga Odjela i vise

vrsta slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima Odjela zbog prikupljanja i razmjene

informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje sloZenijih uputa

vezano uz propise. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne

uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovernosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinac¢nih odluka u vezi s nadzorom nad prijavom podataka u registar udruga i registar

stranih udruga.




19.VISI STRUCNI REFERENT ZA REGISTRE UDRUGA
(I1I kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi Registar udruga Republike Hrvatske i Registar stranih udruga u Republici Hrvatskoj u
elektronickom obliku prema obliku udruzivanja, ciljanim skupinama i prema djelatnostima
kojima se ostvaruju ciljevi propisani statutom udruge. Upisuje u registre promjene podataka
temeljem donesenih izvr$nih rjeSenja. Predlaze mjere radi poboljsanja vodenja registara
udruga. Upisuje u registre podatke o prijavljenim redovnim sjednicama skupstina udruga koje
su udruge po zakonu duzne prijavljivati. 70%
Zadatak 2.

Utvrduje ispravnost podataka upisanih u registre. Ispravlja podatke ili o potrebi ispravka
podataka obavjestava tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opée uprave zaduzeno za
ispravnost aplikativnog jedinstvenog informatickog rjesenja registra udruga. Suraduje i S
drugim tijelima drzavne uprave na njihov zahtjev radi davanja informacija o upisu udruga u
jedinstvenu evidenciju. 20%
Zadatak 3.

Izraduje izvjesc¢a, informacije i suraduje s udrugama i tijelima drzavne uprave u postupku
nadzora, posebno s Poreznom upravom i Ministarstvom financija koje vodi registar
neprofitnih organizacija. 5%
Zadatak 4.

Daje primjedbe i1 prijedloge radi poboljSanja aplikativnih rjeSenja vodenja registra udruga
nadleznom ministarstvu i neposredno suraduje s izradivatem aplikacije te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
upravne struke ili druge struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izricito odredene poslove koji

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

tehnika uredenih posebnim propisima iz podru¢ja nad radom udruga pa je i osobni doprinos

srednje razine.

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

Odjela te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa stankama: Stalna komunikacija sa

stankama i sluzbenicima Odjela kao i stalna komunikacija (verbalna i pisana) s tijelima

drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, raCunalna opreme i 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.




20. UPRAVNI REFERENT ZA REGISTRE UDRUGA
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi Registar udruga Republike Hrvatske i Registar stranih udruga u Republici Hrvatskoyj.
Priprema rjesSenja i statute radi objave na mreznoj stranici srediSnjeg tijela drzavne uprave
nadleZznog za poslove opce uprave. Skenira propisanu dokumentaciju. Postavlja zahtjeve
Ministarstvu financija za dodjelom OIB-a novoupisanim udrugama. lzdaje potvrde o OIB-u.

60%
Zadatak 2.
Kontrolira ispravnost i pravodobnost unesenih podataka u registar udruga. 20%
Zadatak 3.

Provjerava uskladenost razvrstavanja udruga prema obliku udruzivanja, ciljanim skupinama i
prema djelatnostima kojima se ostvaruju ciljevi propisani statutom $to je utvrdena
Pravilnikom o sadrzaju i nacinu vodenja registra udruga prije upisa u registre na temelju
statuta te predlaze njihovu izmjenu. 10%
Zadatak 4.

Izraduje statisticka izvje$ca, ukazuje na probleme u vezi s koristenjem tehnicke i informaticke
opreme vezane uz vodenje registra udruga i komunicira s Ministarstvom financija u vezi s
pravodobnim dodjeljivanjem OIB-a udrugama te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela.

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

21. UPRAVNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU I VODENJE ZBIRKI ISPRAVA
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 2 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Formira zbirke isprava i ulaze propisanu dokumentaciju u zbirke isprava. Priprema zbirke
isprava za rad. Ulaze u zbirke isprava zapisnike s redovnih sjednica najviseg tijela upravljanja
udrugom nakon $to uvidom u iste utvrdi da po istima ne treba pokretati upravni postupak. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove zaprimanja zahtjeva udruga, evidentira i rasporeduje podnesene zahtjeve
sluzbenicima Odjela nakon njihovog delegiranja te daje upute i informacije u vezi s




podnesenim zahtjevima. Evidentira naknadno prispjela pismena u upisniku predmeta

upravnog postupka i u urudzbenom zapisniku. 40%
Zadatak 3.
Nadgleda uvide u zbirke isprava stranaka koje za to dokazu svoj pravni interes te obavlja
poslove umnoZzavanja dokumentacije iz zbirki isprava. Izdaje potvrde iz registara. 10%
Zadatak 4.

Obavlja skeniranje statuta i ostale dokumentacije udruga i daje informacije strankama u vezi s
podnesenim zahtjevima za upis u registre udruga i upis promjena u iste te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Sektora.

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

1.3. ODJEL ZA ZAKLADE

22. VODITELJ ODJELA ZA ZAKLADE
(I. 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 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 iz djelokruga Odjela, rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima
iz podrucja upisa zaklada u registar zaklada, upisa promjena podataka u registre zaklada, upisa
statusnih promjena, prestanku djelovanja zaklada i pokretanju likvidacijskog postupka,
brisanju zaklade iz registra zaklada, nadzora nad prijavom podataka u registar zaklada,
odreduje rok u kojem je zaklada duzna otkloniti nedostatke i nepravilnosti te izdaje zakladi
obvezni prekrsajni nalog, podnosi optuzni prijedlog ukoliko zaklada ne otkloni zapreku u
slucajevima odredenim Zakona o zakladama i ne podnese zahtjev za upis promjene podataka
u registar zaklada u roku odredenom Zakonom. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi planova rada, strateskih dokumenata, opéih i drugih akata te
izraduje analize i izvjestaje iz djelokruga Odjela. 20%




Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela, izraduje izvjeS¢a, informacije i druge strucne
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
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine za uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

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

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomo¢i pomoénika procelnika pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.

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

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

sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja (verbalna i pisana) sa zakladama i drugim subjektima u

vezi s djelokrugom poslova $to ih obavlja Odjel. Neposredni i posredni kontakt s

predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje

misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja i ocitovanja.

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.

23. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA REGISTRACIJU ZAKLADA
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donoSenja rjeSenja u najslozenijim upravnim stvarima o0 upisu u registar
zaklada Republike Hrvatske i registar stranih zaklada u Republici Hrvatskoj kao i postupak o
upisu promjena podataka i statusnih promjena, prestanka djelovanja i pokretanja
likvidacijskog postupka te upis prestanka postojanja zaklada po skra¢enom postupku i
brisanju zaklada iz registara zaklada. 60%
Zadatak 2.

Prima stranke i daje upute vezane uz propise koji reguliraju podrudje registracije zaklada. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje i propise $to se odnose na registraciju i podrucje djelovanje zaklada. 5%
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije analitiCke i normativne poslove, daje ocjenu i primjedbe na nacrte
zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%




Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupan;j slozenosti koji ukljucuje vodenje postupka i izradu nacrta

rjeSenja o upisu u registre zaklada i promjene podataka u registrima te statusnih promjena

prestanka djelovanja i pokretanja likvidacijskog postupka, rjeSavanje zahtjeva za upis

prestanka postojanja zaklada po skra¢enom postupku i brisanju zaklada iz registara. Poslovi se

obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje stanja i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu

propisa Kkoji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi upravnih i drugih 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: Stalna komunikacija i

suradnja (verbalna i pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima Odjela zbog davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz

davanje najslozenijih uputa vezano uz propise iz podruéja registracije zaklada. Povremena

komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje

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

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

podrugja registracije zaklada.

24. UPRAVNI SAVJETNIK ZA REGISTRACIJU ZAKLADA
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -1 izvrSitel]

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donosenja rjeSenja u sloZenim upravnim stvarima upisa u registar zaklada i
registar stranih zaklada, o upisu promjena u registar zaklada i stranih zaklada, o statusnim
promjenama zaklada, o prestanku djelovanja zaklade i pokretanju postupka likvidacije te

brisanja zaklade po skra¢enom postupku. 60%
Zadatak 2.
Prima stranke i daje upute na slozene upite vezane uz propise koji reguliraju upise u registar
zaklada i stranih zaklada. 30%
Zadatak 3.
Prati stanje i propise koji se odnose na registraciju i podrucje djelovanja zaklada. 5%
Zadatak 4.
Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa Odjela, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuCilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne ili druge struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u




SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje vodenje upravnog postupka i izradu
nacrta rjeSenja o upisu zaklada u registar zaklada i stranih zaklada te upis promjena i statusnih
promjena, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Poslovi se obavljaju uz
pracenje i primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Odjela i primjenu vise razliitih
postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna pisana) s rukovodeé¢im sluzbenicima Odjela zbog davanja stru¢nih
misljenja, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa
strankama uz davanje slozenih uputa vezano uz propise iz podruéja registracije zaklada.
Povremena komunikacija i1 suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz
djelokruga 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
pojedinaénih odluka u vezi s registracijom zaklada.

25. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA REGISTRACIJU ZAKLADA
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donosenja rjeSenja u slozenijim upravnim stvarima o upisu U registar
zaklada, o upisu promjena u registar, utvrduje razloge za prestanak djelovanja zaklada i
pokretanju likvidacijskog postupka i brisanju zaklade po provedenom skracenom postupku za

prestanak zaklade. 60%
Zadatak 2.
Prima stranke i daje sloZenije upute vezane uz propise koji reguliraju podrudje registracije
zaklada. 30%
Zadatak 3.
Prati stanje i propise koji se odnose na registraciju i djelovanje zaklada. 5%
Zadatak 4.
Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje vodenje sloZenijih postupka o upisu

u registar zaklada na temelju propisa o zakladama. Poslovi se obavljaju uz pracenje vise

propisa iz djelokruga Odjela i uklju¢uje pruzanje pomoci u primjeni propisa o zakladama pa

je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) s rukovodecim sluzbenicima odjela zbog prikupljanja i razmjene




informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje slozenijih uputa
vezano uz propise iz podru¢ja registracije zaklada. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga 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
pojedina¢nih odluka u vezi s registracijom zaklada.

26. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE NADZORA NAD PRIJAVOM
PODATAKA U REGISTAR ZAKLADA 1 VODENJE REGISTRA ZAKLADA
(11. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja nadzor nad prijavom podataka u registre zaklada i stranih zaklada po sluzbenoj
duznosti, na zahtjev zaklade i ovlasStenih tijela drzavne uprave, te izraduje nacrte zapisnika
kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka, izraduje nacrte obveznih prekrSajnih

naloga odnosno optuznih prijedloga sukladno Zakonu. 40%
Zadatak 2.

Vodi registar zaklada i stranih zaklada i zbirke isprava zaklada i stranih zaklada. Izdaje
izvatke iz registara. 40%
Zadatak 3.

Prati stanje i propise koji se odnose na podrucje djelovanja zaklada, posebice iz podrucja
nadzora nad prijavom podataka u registar zaklada i stranih zaklada. 15%
Zadatak 4.

Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne ili druge struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije poslove nadzora nad

prijavom u registar zaklada i registar stranih zaklada te vodenje registra zaklada i stranih

zaklada na temelju propisa o zakladama. Poslovi se obavljaju uz pracenje vise propisa iz

djelokruga Odjela i viSe vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i struénih tehnika, pa je i

osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

suradnja (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima odjela zbog prikupljanja i razmjene

informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama. Povremena komunikacija i

suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj nma donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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




2. SEKTOR ZA GRADANSKA STANJA

27. POMOCNIK PROCELNIKA ZA GRADANSKA STANJA
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove
sluzbenicima, daje naloge i upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te
nadzire obavljanje poslova i zadataka. 50%
Zadatak 2.

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

predlaze njihovo rjesavanje. 20%
Zadatak 3.
Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora, te sudjeluje u organizaciji i provedbi referenduma. 10%
Zadatak 4.
RjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima te obavlja i druge najslozenije poslove iz
djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s ministarstvom nadleznim za poslove uprave, diplomatsko-
konzularnim predstavnistvima, te javnopravnim tijelima u Republici Hrvatskoj radi rjeSavanja
pitanja iz djelokruga Sektora, izraduje izvje$ca, informacije i 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 sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Sektora 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 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih

struénih problema. Uklju¢uje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca

nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeé¢im sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ministarstvom nadleznim

za poslove uprave, diplomatsko-konzularnim predstavnistvima, te javnopravnim tijelima u

Republici Hrvatskoj i drugim subjektima iz djelokruga Sektora. 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 i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja
iz djelokruga Sektora.

2.1. ODJEL ZA GRADANSKA STANJA GRADA ZAGREBA

28. VODITELJ ODJELA ZA GRADANSKA STANJA GRADA ZAGREBA
(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 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 iz djelokruga Odjela, rjesava u najslozenijim upravnim stvarima

iz podrucja gradanskih stanja. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, opéih i drugih akata te izraduje analize,
planove i programe 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 izvje$ca, informacije i druge strucne
materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomoc¢i pomoénika pro¢elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

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

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

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ministarstvom nadleznim za

poslove uprave, diplomatsko-konzularnim predstavnistvima, te javnopravnim tijelima u




Republici Hrvatskoj i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

2.1.1. SREDISNJI ODSJEK ZA SKLAPANJE BRAKOVA I ZIVOTNIH
PARTNERSTAVA

29. VODITELJ SREDISNJEG ODSJEKA ZA SKLAPANJE BRAKOVA 1 ZIVOTNIH
PARTNERSTAVA
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, daje upute za rad sluzbenicima, nadzire
obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i
zadataka. 30%
Zadatak 2.

Koordinira i dogovara poslove u vezi sklapanja brakova i zivotnih partnerstava u sluzbenim
prostorijama i izvan sluzbenih prostorija u Gradu Zagrebu. Sklapa brakove i Zivotna
partnerstva osoba istog spola te obavlja upis istih. 30%
Zadatak 3.

Objedinjava mjesecna izvjeséa 0 sklopljenim brakovima i zivotnim partnerstvima izvan
sluzbenih prostorija, priprema za donoSenje pro¢elniku Plan koristenja sredstava ostvarenih od
naknade Kkoja se plac¢a za sklapanje braka i Zivotnog partnerstva izvan sluzbene prostorije,
pomaze sluzbenicima vezano uz primjenu propisa iz podrucja maticarstva, komunicira sa
strankama, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela i sluZzbenicima diplomatsko-

konzularnih predstavni$tva u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. 25%
Zadatak 4.

Daje prijedloge i misljenja za pobolj$anje rada iz podru¢ja maticarstva, izraduje odgovarajuca
izvjeSca i informacije, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti U radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ogranicena CeS¢im nadzorom i pomoci 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 suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija sa sluZbenicima drugih
upravnih tijela i sluzbenicima diplomatsko-konzularnih predstavnistava. Stalna komunikacija
sa strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

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

30. MATICAR
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 4 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rjesava zamolnice iz nadleznosti Odsjeka koje upucéuju stranke, upravna tijela i diplomatsko
konzularna predstavni$tva, te izdaje isprave po zamolnicama. 45%
Zadatak 2.
Zaprima i daje pisane i usmene odgovore na upite gradana u vezi upisa u matice. 20%
Zadatak 3.

Sklapa brakove i zivotna partnerstva osoba istog spola u sluzbenim prostorijama i izvan
sluzbenih prostorija u Gradu Zagrebu i obavlja upis istih, te daje upute u vezi sklapanja

brakova stranih drzavljana. 20%
Zadatak 4.

Vodi evidencije i sastavlja mjeseCna izvjeS¢a o sklopljenim brakovima i zivotnim
partnerstvima izvan sluzbenih prostorija, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova maticara

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 iz podru¢ja vodenja drzavnih matica. 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 i ¢esta komunikacija sa strankama.

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




2.1.2. do 2.1.10. PODRUCNI ODSJECI

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

o0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 35%

Zadatak 2.

RjeSava u upravnim stvarima promjene osobnog imena, naknadnih upisa i ispravaka u

drzavnim maticama. 35%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. Daje

informacije i savjete iz podrucja gradanskih stanja strankama i pravnim osobama. 20%

Zadatak 4.

Izraduje izvje$ca, informacije i druge struéne 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 pravne struke ili druge struke s podru¢ja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

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

Odsjeka.

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

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

ogranicena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struénih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda i Cesta komunikacija sa strankama. Neposredni i telefonski kontakti s

predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje

misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koji ukljucuje

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

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloge voditelju Odjela za

unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.




32. STRUCNI SURADNIK ZA GRADANSKA STANJA
(111, kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, Klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rjesava u manje slozenim upravnim stvarima promjene osobnog imena, naknadnih upisa,
ispravaka i dopuna u drZzavnim maticama. 60%
Zadatak 2.
Prima stranke i daje manje slozene upute vezane uz propise koji reguliraju podrucje
gradanskih stanja. 20%
Zadatak 3.
Komunicira sa tijelima drzavne uprave i lokalne samouprave vezano uz poslove gradanskih
stanja. 15%
Zadatak 4.
Prati propise i sudsku praksu iz podru¢ja gradanskih stanja te obavlja i druge poslove po
nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
gradanskih stanja, pa je i osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva
primjenu ograni¢enog broja propisa.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje manje
slozenih uputa vezano uz propise iz podrué¢ja gradanskih stanja. Povremena komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehni¢ku opremu, koristenje uredskog
materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

33. MATICAR
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi drzavne matice rodenih, vjenc¢anih, umrlih i knjigu drzavljana u elektronickom obliku, te
maticu vjencanih i u pisanom obliku. Vodi registar Zivotnog partnerstva. 40%
Zadatak 2.

Rjesava zamolnice stranaka i upravnih tijela vezane uz upise u drzavne matice i knjigu
drzavljana. lzdaje isprave iz drzavnih matica i knjige drZzavljana, te sastavlja zapisnike 0
¢injenicama koje se upisuju u drzavne matice sukladno propisima. 25%



Zadatak 3.
Sklapa brakove i zivotna partnerstva u sluzbenim prostorijama i izvan sluzbenih prostorija u
Gradu Zagrebu, provodi biljeSke u drzavnim maticama i knjizi drzavljana, te o izvrSenim

promjenama obavjestava nadlezna tijela. 20%
Zadatak 4.

Verificira upise u drzavnim maticama i knjizi drzavljana, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja strucna sprema upravne ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova maticara

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 iz podru¢ja vodenja drzavnih matica. 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 i Cesta komunikacija sa strankama.

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

RADNA MJESTA U PODRUCNIM ODSJECIMA S BROJEM IZVRSITELJA

2.1.2. PRVI PODRUCNI ODSJEK (Crnomerec, Centar)

1. Voditelj Prvog podruénog odsjeka (Crnomerec, Centar) - 1 izvrsitelj
2. Struéni suradnik za gradanska stanja - 1 izvrsitelj
3. Maticar - 12 izvrsitelja

2.1.3. DRUGI PODRUCNI ODSJEK (Dubrava)
1. Voditelj Drugog podru¢nog odsjeka (Dubrava) - 1 izvrsitelj
2. Maticar - 4 izvrsitelja

2.1.4. TRECI PODRUCNI ODSJEK (Maksimir)
1. Voditelj Tre¢eg podruénog odsjeka (Maksimir) - 1 izvrsitelj
2. Maticar - 7 izvrsitelja

2.1.5. CETVRTI PODRUCNI ODSJEK (Medveséak)

1 Voditelj Cetvrtog podru¢nog odsjeka (Medveséak) - 1 izvrsitelj
2. Stru¢ni suradnik za gradanska stanja - 1 izvrsitelj
3. Maticar -11 izvrSitelja

2.1.6. PETI PODRUCNI ODSJEK (Novi Zagreb)
1. Voditelj Petog podru¢nog odsjeka (Novi Zagreb) - 1 izvrsitelj
2. Maticar - 4 izvrsitelja



2.1.7. SESTI PODRUCNI ODSJEK (Pes¢enica, Trnje)
1. Voditelj Sestog podru¢nog odsjeka (Pescenica, Trnje) - 1 izvrsitelj
2. Maticar - 4 izvrsitelja

2.1.8. SEDMI PODRUCNI ODSJEK (Sesvete)
1. Voditelj Sedmog podru¢nog odsjeka (Sesvete) - 1 izvrsitelj
2. Maticar - 3 izvrsitelja

2.1.9. OSMI PODRUCNI ODSJEK (Susedgrad)
1. Voditelj Osmog Podru¢nog odsjeka (Susedgrad) - 1 izvrsitelj
2. Maticar - 3 izvrsitelja

2.1.10. DEVETI PODRUCNI ODSJEK (Tre$njevka)
1 Voditelj Devetog podru¢nog odsjeka (Tresnjevka) - 1izvrsitelj
2. Maticar - 4 izvrsitelja

2.1.11. ODSJEK ZA UREDSKO POSLOVANJE MATICARSTVA

34. VODITELJ ODSJEKA ZA UREDSKO POSLOVANJE MATICARSTVA
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, daje upute za rad sluzbenicima, nadzire
obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitethom obavljanju poslova i

zadataka. 30%
Zadatak 2.
Prati unos podataka u uredske evidencije, te radi na pripremi za odabiranje arhivskog gradiva i
izlu¢ivanje registraturnog gradiva, zastiti i vrednovanju gradiva. 30%
Zadatak 3.

Pomaze sluzbenicima unutar Odjela i Sektora vezano uz primjenu propisa iz podrucja
uredskog poslovanja i pismohrane vezano za cCuvanje drzavnih matica, svakodnevno
neposredno komunicira sa strankama i sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija. 25%
Zadatak 4.

Daje prijedloge i misljenja za poboljSanje rada aplikacije uredskog poslovanja te sudjeluje u
predlaganju njezine nadogradnje, izraduje odgovarajuéa izvjesca i informacije, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne struke

- najmanje cCetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- poloZen stru¢ni ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

Odsjeka. Daje visi osobni doprinosa u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka.




Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima drugih
upravnih tijela. Stalna komunikacija sa strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

POJEDINACNI IZVRSITELJI U PODRUCNIM UREDIMA

Nazivi radnih mjesta, opis poslova te struéni uvjeti koje moraju ispunjavati
pojedinacni izvrsitelji U podru¢nim uredima:

35. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom podataka iz
djelokruga Odsjeka. 35%
Zadatak 2.

Vodi potrebne evidencije, vodi poseban urudzbeni zapisnik za drzavne matice, te priprema i
brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih za rad Odsjeka prema metodoloskim i
drugim uputama. 30%
Zadatak 3.

Obraduje i unosi podatke za izradu analiza i izvje$¢a. Vodi uredske i arhivske evidencije o
gradivu, te obavlja poslove sredivanja i opisivanja gradiva, odlaganja, zastite, vrednovanja i

izlu¢ivanja gradiva iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 4.

Izraduje godiSnje i1 periodi¢ne statisticke preglede poslova iz djelokruga Odsjeka te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- polozen strucni ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom

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

struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja

prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

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




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

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja pismena unutar
Odsjeka. 50%
Zadatak 2.
Vodi mati¢ne arhive i ulaze biljeske u odgovarajuce temeljne spise. 20%
Zadatak 3.
Priprema posiljke za otpremu, te obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala. 20%
Zadatak 4.
Vodi evidenciju o prisutnosti na radu, narucuje i dijeli uredski materijal, 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 odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

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 UREDIMA S BROJEM IZVRSITELJA

PRVI PODRUCNI URED (Crnomerec, Centar)
1. Strucni referent za dokumentaciju 2 izvrsitelja

TRECI PODRUCNI URED (Maksimir)
1. Struéni referent za dokumentaciju 1 izvrsitelj

CETVRTI PODRUCNI URED (Medvescak)
1. Strucni referent za dokumentaciju 1 izvrSitel]



SESTI PODRUCNI URED (Pe$éenica, Trnje)
1. Struéni referent za dokumentaciju 1 izvrsitelj

SEDMI PODRUCNI URED (Sesvete)
1. Administrativni referent 1 izvrsitel]

OSMI PODRUCNI URED (Susedgrad)
1. Struéni referent za dokumentaciju 1 izvrsitelj

DEVETI PODRUCNI URED (Tresnjevka)
1. Strucni referent za dokumentaciju 1 izvrsitelj

2.2. ODJEL ZA SREDISNJE EVIDENCIJE I REGISTAR BIRACA

37. VODITELJ ODJELA ZA SREDISNJE EVIDENCIJE I REGISTAR BIRACA
(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 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 iz djelokruga Odjela, te rjeSsava u najslozenijim upravnim
stvarima iz podrucja gradanskih stanja za hrvatske drzavljane koji nemaju prebivaliste u

Republici Hrvatskoj. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, opéih i drugih akata te izraduje analize,
planove i programe iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz djelokruga Odjela, izraduje izvje$c¢a, informacije i druge strucne materijale, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomoci pomo¢nika procelnika pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ministarstvom nadleznim za
poslove uprave, diplomatsko-konzularnim predstavniStvima, te javnopravnim tijelima u
Republici Hrvatskoj i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga 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.

38. STRUCNI SURADNIK ZA SREDISNJE EVIDENCIJE
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava u manje slozenim upravnim stvarima promjene osobnog imena, naknadnih upisa,
ispravaka i dopuna u drzavnim maticama hrvatskih drzavljana koji nemaju prebivaliste u
Republici Hrvatskoj. 50%
Zadatak 2.

Prima stranke, hrvatske drzavljane koji nemaju prebivaliste u Republici Hrvatskoj i daje upute
vezane uz propise koji reguliraju podrucje gradanskih stanja. Vodi drzavne matice za hrvatske
drzavljane koji nemaju prebivali§te u Republici Hrvatskoj, a ¢injenice rodenja, sklapanja
braka ili smrti su nastale u inozemstvu. 20%
Zadatak 3.

Komunicira sa strankama, sluzbenicima drugih upravnih tijela i sluzbenicima diplomatsko -
konzularnih predstavnistava u svrhu prikupljanja i razmjene informacija vezanih uz poslove
gradanskih stanja. 15%
Zadatak 4.

Izraduje odgovarajuca izvjesc¢a 1 informacije vezano za poslove vodenja srediSnjih evidencija,
prati propise i sudsku praksu iz podru¢ja gradanskih stanja te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne struke

- nagjmanje 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
gradanskih stanja, pa je i osobni doprinos srednje razine. lzrada rjesenja podrazumijeva
primjenu ograni¢enog broja propisa.

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 suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje manje




sloZzenih uputa vezano uz propise iz podru¢ja gradanskih stanja. Povremena komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehnicku opremu, koristenje uredskog
materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

39. VISI STRUCNI REFERENT ZA SREDISNJE EVIDENCIJE
(111. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja pripremne poslove u manje sloZenim upravnim stvarima promjene osobnog imena,
naknadnih upisa, ispravaka i dopuna u drzavnim maticama hrvatskih drzavljana koji nemaju
prebivaliste u Republici Hrvatskoj. 50%
Zadatak 2.

Obavlja unos akata u informacijski sustav vezano uz upravne predmete promjene osobnog
imena, naknadnih upisa, ispravaka i dopuna u drzavnim maticama hrvatskih drzavljana koji

nemaju prebivaliste u Republici Hrvatskoj. 20%
Zadatak 3.
Priprema odgovore i obavlja jednostavniju komunikaciju u rjeSavanju zamolnica iz djelokruga
Odjela koje upucuju stranke, upravna tijela i diplomatsko-konzularna predstavnistva. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u prac¢enju primjene propisa i sudske prakse iz podru¢ja gradanskih stanja pri cemu
pomaze u prikupljanju podataka za izradu izvjeS¢a i drugih stru¢nih materijala Odjela te
obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuCili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
upravne struke ili druge struke s podruc¢ja 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 struénih

tehnika uredenim propisima iz podru¢ja gradanskih stanja. Poslovi Se obavljaju primjenom

ograni¢enog broja propisa, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih

gradskih upravnih tijela.

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.




2.2.1. SREDISNJI ODSJEK ZA MATICARSTVO I EVIDENCIJU BIRACA KOJI
NEMAJU PREBIVALISTE U REPUBLICI HRVATSKOJ

40. VODITELJ SREDISNJEG ODSJEKA ZA MATICARSTVO | EVIDENCIJU
BIRACA KOJI NEMAJU PREBIVALISTE U REPUBLICI HRVATSKOJ
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) -1 izvrsSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

zadataka. 30%

Zadatak 2.

Vodi matice rodenih, vjencanih i umrlih iz djelokruga Odsjeka i izdaje isprave iz istih,

drzavljana i druge prateée evidencije, rjeSava zamolnice, vodi evidenciju bira¢a koji nemaju

prebivaliste u Republici Hrvatskoj. 30%

Zadatak 3.

Pomaze sluzbenicima vezano uz primjenu propisa iz podrucja gradanskih stanja i registra

birata, komunicira sa strankama, sluzbenicima drugih upravnih tijela i sluzbenicima

diplomatsko-konzularnih predstavnistva u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. 25%

Zadatak 4.

Daje prijedloge i miSljenja za poboljSanje rada iz podrucja vodenja poslova sredi$njih

evidencija, izraduje odgovarajuca izvjesca i informacije, te obavlja i druge poslove po nalogu.
15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne struke

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenost poslova Kkoji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinosa u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima drugih
upravnih tijela i sluzbenicima diplomatsko-konzularnih predstavnistava. Stalna komunikacija
sa strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

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




41. UPRAVNI REFERENT ZA VOPENJE EVIDENCIJE BIRACA KOJI NEMAJU
PREBIVALISTE U REPUBLICI HRVATSKOJ
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i azurira evidenciju birata koji nemaju prebivaliSte u Republici Hrvatskoj, azurira
podatke na temelju prijava policijske uprave i diplomatsko-konzularnih predstavniStava

Republike Hrvatske, te provodi obavijesti mati¢nih ureda. 70%

Zadatak 2.

Daje pisane suglasnosti za izdavanje potvrda za glasovanje diplomatskim misijama,

konzularnim uredima ili nadleznim uredima u Republici Hrvatskoj. 10%

Zadatak 3.

Provodi postupak aktivne registracije birac¢a koji nemaju prebivaliste u Republici Hrvatskoj.
10%

Zadatak 4.

Izdaje potvrde o upisu u evidenciju biraca koji nemaju prebivaliste u Republici Hrvatskoyj,
provodi postupak dopune neupisanih podataka u evidenciju birac¢a koji nemaju prebivaliste u
Republici Hrvatskoj, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima iz podru¢ja popisa birac¢a. 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 i ¢esta komunikacija sa strankama, tijelima drzavne uprave i
lokalne samouprave, te diplomatsko-konzularnim predstavnistvima.

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.

42. MATICAR
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 10 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi matice rodenih, vjencanih i umrlih u elektronickom obliku, a maticu vjen¢anih i u
pisanom obliku za hrvatske drZzavljane za koje su ¢injenice rodenja, sklapanja braka ili smrti
nastale u inozemstvu, a osobe nemaju prebivaliSte u Republici Hrvatskoj. Vodi registar
Zivotnog partnerstva. 40%




Zadatak 2.

Rjesava zamolnice stranaka i upravnih tijela vezane uz upise u drzavne matice. lzdaje isprave
iz drzavnih matica, te sastavlja zapisnike o ¢injenicama koje se upisuju u drzavne matice
sukladno propisima. 25%
Zadatak 3.

Sklapa brakove i zivotna partnerstva u sluzbenim prostorijama i izvan sluzbenih prostorija u
Gradu Zagrebu, provodi biljeske u drZzavnim maticama, te 0 izvrSenim promjenama

obavjestava nadlezna tijela. 20%
Zadatak 4.
Verificira upise u drzavnim maticama, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- zavrSen program osposobljavanja za obavljanje poslova matic¢ara

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka sukladno propisima iz podrucja vodenja drzavnih matica. 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 i ¢esta komunikacija sa strankama.

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

2.2.2. SREDISNJI ODSJEK ZA DRZAVLJANSTVO

43. VODITELJ SREDISNJEG ODSJEKA ZA DRZAVLJANSTVO
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, daje upute za rad sluzbenicima, nadzire
obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i
zadataka. 30%
Zadatak 2.

Vodi evidencije drzavljana i druge pratece evidencije osoba upisanih u Grad Zagreb do 01.
sijecnja 1992. godine, vodi sredisnju evidenciju drzavljana Republike Hrvatske koji nemaju
prebivaliste u Republici Hrvatskoj, izdaje domovnice i potvrde o Cinjenicama iz knjige
drzavljana, te rjesava zamolnice. 30%
Zadatak 3.

Pomaze sluzbenicima vezano uz primjenu propisa iz podru¢ja drzavljanstva, komunicira Sa
strankama, sluzbenicima drugih upravnih tijela i sluzbenicima diplomatsko-konzularnih
predstavnistva u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. 25%




Zadatak 4.

Daje prijedloge i miSljenja za poboljSanje rada iz podrucja vodenja poslova sredi$nje

evidencije, izraduje odgovarajuca izvjesca i informacije, te obavlja i druge poslove po nalogu.
15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinosa u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje 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 suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima drugih
upravnih tijela i sluzbenicima diplomatsko-konzularnih predstavnistava. Stalna komunikacija
sa strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

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

44. MATICAR
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 3 izvriitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi evidenciju hrvatskih drzavljana i knjige drzavljana u elektronickom obliku, te izdaje
domovnice i potvrde iz istih. 45%
Zadatak 2.
Provodi promjene u evidenciji hrvatskih drZavljana i knjizi drzavljana, te obavjeStava
nadlezna tijela o provedenim promjenama. 20 %
Zadatak 3.
Rjesava zamolnice stranaka, upravnih tijela i diplomatsko konzularnih predstavniStava vezane
uz evidenciju hrvatskih drzavljana. 20 %
Zadatak 4.

Verificira upise u evidenciju hrvatskih drzavljana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struc¢na sprema upravne ili opcée struke

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

- zavrSen program 0Sposobljavanja za obavljanje poslova matic¢ara




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 iz podrué¢ja drzavljanstva. 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 i ¢esta komunikacija sa strankama.

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

2.2.3. ODSJEK ZA VODPENJE REGISTRA BIRACA GRADA ZAGREBA

45. VODITELJ ODSJEKA ZA VOPENJE REGISTRA BIRACA GRADA ZAGREBA
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitethom obavljanju poslova i

zadataka. 30%

Zadatak 2.

Koordinira i dogovara razmjenu podataka iz evidencije prebivalista vezano uz birace koji

imaju prebivaliSte u Gradu Zagrebu 1 birac¢e drZavljana drzava clanica Europske unije koji

ostvaruju biracko pravo u Republici Hrvatskoj, te uskladuje dobivene podatke s evidencijom

prostornih jedinica katastra. Azurira adresne podatke biraca, te brine o zakljudivanju i

potvrdivanju popisa biraca. 30%

Zadatak 3.

Pomaze sluzbenicima vezano uz primjenu propisa iz podruéja registra birac¢a, komunicira sa

strankama, sluzbenicima drugih upravnih tijela i sluzbenicima diplomatsko-konzularnih

predstavniStva u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. 25%

Zadatak 4.

Daje prijedloge i misljenja za poboljSanje rada iz podru¢ja vodenja registra biraca Grada

Zagreba, izraduje odgovarajuca izvjesca i informacije, te obavlja i druge poslove po nalogu.
15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struc¢na sprema upravne ili opée struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinosa u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

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




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija sa sluZbenicima drugih
upravnih tijela i sluzbenicima diplomatsko-konzularnih predstavnistava. Stalna komunikacija
sa strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

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

46. UPRAVNI REFERENT ZA VOPENJE REGISTRA BIRACA GRADA ZAGREBA
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -4 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi registar biraca za gradane koji imaju prebivaliste na podru¢ju Grada Zagreba, azurira
podatke na temelju prijava policijske uprave i evidencije prostornih jedinica katastra. Vodi
evidencije biraca drzavljana drzava ¢lanica Europske unije koji ostvaruju biracko pravo u

Republici Hrvatskoj. 70%
Zadatak 2.

Obavlja prethodnu registraciju za glasovanje u inozemstvu, privremeni upis u registar biraca
za Grad Zagreb. 10%
Zadatak 3.

Izdaje potvrde o upisu u registar biraca, nadopunjuje podatke koji nisu evidentirani, a ¢ine
sastavni dio registra biraca sukladno zakonu. 10%
Zadatak 4.

Komunicira sa tijelima drzavne uprave i lokalne samouprave vezano uz poslove registra
biraca, te obavlja 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 odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima iz podrucja vodenja popisa biraca Grada
Zagreba. 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 i ¢esta komunikacija sa strankama, tijelima drzavne uprave i
lokalne 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 struénih
tehnika.




3. SEKTOR ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC

47. POMOCNIK PROCELNIKA ZA BESPLATNU PRAVNU POMOC
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove
sluzbenicima, daje upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te nadzire
obavljanje poslova i zadataka. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i

predlaze njihovo rjesavanje. 20%
Zadatak 3.
Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%
Zadatak 4.
Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima te obavlja i druge najsloZenije poslove iz
djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s ministarstvom nadleznim za poslove pravosuda, sudovima, te
javnopravnim tijelima u Republici Hrvatskoj radi rjeSavanja pitanja iz djelokruga Sektora,
izraduje izvjescéa, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procelnik. 10%

Opis razine odnosno opsega standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvr$avanju planova i

programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih

struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca

nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovode¢im sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ministarstvom nadleznim

za poslove pravosuda, sudovima, te javnopravnim tijelima u Republici Hrvatskoj i drugim

subjektima iz djelokruga Sektora. 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 i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja
iz djelokruga Sektora.

48. RACUNOVODSTVENI REFERENT

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

Zadatak 1.

Obracunava troskove pravne pomo¢i temeljem dokumentacije dobivene od pruzatelja pravne
pomod¢i i vodi evidencije odobrenih i isplacenih troskova pravne pomo¢i. 35%
Zadatak 2.

Kontrolira primljene racune pruzatelja pravne pomodi, te dostavlja obracune pruzatelja s
pripadaju¢om dokumentacijom nadleznom ministarstvu za poslove pravosuda radi davanja
suglasnosti za obracun naloga za isplatu. 35%
Zadatak 3.

Prikuplja i obraduje podatke radi sastavljanja izvjes¢a o odobrenim, obracunatim i isplac¢enim
sredstvima odobrene pravne pomoci na podruc¢ju Grada Zagreba, komunicira sa pruzateljima
pravne pomo¢i i nadleznim ministarstvom za poslove pravosuda, pribavlja kvartalna izvjesca
ovlasenih udruga o zaprimljenim rjeSenjima, te obavlja i druge poslove po nalogu. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sektora. Cesta komunikacija koja ukljuduje kontakte s pruzateljima
pravne pomoci.

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




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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove zaprimanja, evidentiranja i rasporedivanja pismena unutar
Sektora. 50%
Zadatak 2.
Priprema posiljke za otpremu, te obavlja poslove kopiranja i umnoZavanje dokumenata.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 40%
Zadatak 3.
Vodi evidenciju o prisutnosti na radu. Daje informacije i jednostavne uputa strankama, 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 ukljuéuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluZbenicima unutar Sektora.

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

3.1. ODJEL ZA ODOBRAVANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI

50. VODITELJ ODJELA ZA ODOBRAVANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
(I. 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 naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.  40%
Zadatak 2.

Rjesava najslozenije predmete iz podrucja odobravanja besplatne pravne pomoci, te
neposredno provodi nadzor nad utroSkom novcanih sredstava za odobrenu pravnu
pomoc. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, opéih i drugih akata te izraduje analize,
planove i programe iz djelokruga Odjela. 20%




Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi S primjenom
propisa iz podru¢ja 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 pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i

pruZanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih 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, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomo¢i pomo¢nika proc¢elnika pri rjeSavanju sloZenih strué¢nih problema.

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

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

unutar Ureda.

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.

51. UPRAVNI SAVJETNIK ZA ODOBRAVANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -5 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima iz podrucja koja se odnose na
odobravanje koristenja besplatne pravne pomoci, podnosi prijedloge za ovrhu i sklapa

nagodbe u slu¢ajevima neopravdano koristene pravne pomogi. 60%
Zadatak 2.
Kontrolira troskove obrac¢una odobrene pravne pomoci, ovjerava ih, te zakljucuje kada budu
isplac¢ene od strane nadleznog ministarstva. 20%
Zadatak 3.
Prima stranke i daje sloZene upute vezane uz propise koji reguliraju podrucje besplatne pravne
pomodi. 15%
Zadatak 4.

Kontinuirano prati i proucava zakone i druge propise, te sudsku praksu iz podrucja besplatne
pravne pomo¢i, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje vodenje postupka i rjeSavanje

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

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

Odjela i primjenu propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi, te primjenu vise razine

razli¢itih postupaka pri izradi upravnih 1 drugih akata, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima unutar Odjela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s odvjetnicima,

odvjetnickim drustvima, udrugama i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i

telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost 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 ostvarivanjem prava na besplatnu pravnu pomoc¢.

52. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA ODOBRAVANJE BESPLATNE
PRAVNE POMOCI
(11. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak u slozenijim upravnim stvarima iz podru¢ja koja se odnose na
odobravanje besplatne pravne pomoéi, te rjesava o oslobodenju od plac¢anja sudskih pristojbi.

60%
Zadatak 2.
Prima stranke i daje slozenije upute u vidu op¢ih pravnih informacija i propisa koji reguliraju
podrugje besplatne pravne pomoci. 30%
Zadatak 3.
Prati propise vezano za podru¢ja odobravanja i pruzanja besplatne pravne pomogi. 5%
Zadatak 4.

Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela, komunicira s tijelima
drzavne uprave i lokalne samouprave vezano uz podrucje besplatne pravne pomoci, 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
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 ukljuuje vodenje postupka i izradu nacrta

rjeSenja o odobravanju pravne pomoc¢i. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i prouc¢avanje




svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi, te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa
je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odjela zbog prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje sloZenijih uputa
vezano uz propise iz podru¢ja pravne pomo¢i. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i
pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga 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 odobrenom pravnom pomoci.

53. STRUCNI SURADNIK ZA ODOBRAVANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, Klasifikacijski rang 8.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i rjeSava u manje sloZenim upravnim stvarima iz podrucja koja se
odnose na odobravanje koriStenja besplatne pravne pomoci te rjeSava o oslobodenju od

placanja sudskih pristojbi. 45%
Zadatak 2.
Prima stranke i daje manje sloZene upute vezane uz propise koji reguliraju podrucje besplatne
pravne pomo¢i. 25%
Zadatak 3.
Sudjeluje u kontroli troskova obra¢una odobrene pravne pomo¢i. 15%
Zadatak 4.

Prikuplja dokumentaciju vezanu uz ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomod¢,
komunicira sa tijelima drzavne uprave i lokalne samouprave vezano uz podrucje besplatne
pravne pomo¢i te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne 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 propisanith postupaka, utvrdenih metoda rada 1 tehnika iz podrucja
besplatne pravne pomoéi, pa je i osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja
podrazumijeva primjenu ogranic¢enog broja propisa.

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 suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje manje
sloZzenih uputa vezano uz propise iz podru¢ja besplatne pravne pomoci. Povremena
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehni¢ku opremu, koristenje uredskog
materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

54. VISI UPRAVNI REFERENT ZA ODOBRAVANJE BESPLATNE PRAVNE
POMOCI
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.) - 1 izvrsitel]

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi postupak do donosenja rjesenja i izraduje nacrte rjeSenja o odobravanju besplatne pravne
pomoci u jednostavnijim upravnim stvarima. 40%
Zadatak 2.
Sastavlja podneske drzavnim 1 javnopravnim tijelima radi provjere to€nosti podataka
navedenih u zahtjevima stranaka. 40%.
Zadatak 3.

Pruza strankama informacije i daje upute o moguénosti odobravanja besplatne pravne pomoci,
pomaze strankama oko ispunjavanja zahtjeva i prikupljanja dokumentacije vezane uz
ostvarivanje prava na besplatnu pravnu pomo¢, odgovara na upite stranaka o nac¢inu dobivanja
besplatne pravne pomoc¢i neposredno, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
upravne 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 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 i1 stru¢nih tehnika uredenim propisima iz podrucja

besplatne pravne pomod¢i. Poslovi se obavljaju prema propisima Kkoji precizno reguliraju

vodenje postupka 1 evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjesSenja

podrazumijeva primjenu ograni¢enog broja propisa.

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

Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZzenih strucnih problema.

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

strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s nadleznim

sudovima.

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.




55. UPRAVNI REFERENT ZA ODOBRAVANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zaprima i evidentira zahtjeve za odobravanje besplatne pravne pomoci i ostale podneske,
obraduje zahtjeve u aplikaciji besplatne pravne pomoc¢i, te provjerava vjerodostojnost
podataka navedenih u zahtjevu kod nadleznih drzavnih i javnih tijela. 50%
Zadatak 2.

Vodi evidencije zaprimljenih zahtjeva i izdanih rjeSenja, evidencije o vrstama odobrene
pravne pomoci, te o vrstama sudskih i upravnih postupaka za koju je odobrena pravna pomo¢
pruzena, radi kvartalne, polugodiSnje i godiSnje statisticke obrade, te priprema i obraduje
navedene podatke radi izrade izvjesca. 25 %
Zadatak 3.

Informira stranke o moguénostima i uvjetima koristenja besplatne pravne pomo¢i, obavlja
razgovore sa strankama prije podnosenja samog zahtjeva uz uputu i pomo¢ pri ispunjavanju
zahtjeva za odobravanje pravne pomoci te obavlja i druge poslove po nalogu. 25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela.

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

3.2. ODJEL ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI

56. VODITELJ ODJELA ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
(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, 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.

Rjesava o najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja pruzanja primarne pravne pomoci.
30%




Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, opcih i drugih akata te izraduje analize, planove i
programe 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 izvje$ca, informacije i druge strucne
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
strucni 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

SlozZenost poslova: Visok stupanj slozenost poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslova i

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

propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i1 utvrdenih politika Ureda.

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

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomo¢i pomoénika 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 rukovodeéim sluZzbenicima

unutar Ureda.

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 u¢inak na odredivanje politike 1 njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

57. UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i rjeSava u slozenim upravnim stvarima koja se odnose na pruzanje
primarne pravne pomodi, te daje pravne savjete 0 nacinu i mogucnoStima zastite prava
stranaka u vezi primarne pravne pomoci. 60%
Zadatak 2.

Izraduje pismena i podneske u postupcima koja se odnose na statusna prava gradana, prava i
obveze iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, prava i obveze iz sustava socijalne skrbi, te
izraduje pismena i podneske i u ostalim upravnim postupcima, a sve u skladu s temeljnom
svrhom besplatne pravne pomoci. 20%
Zadatak 3.

Kontaktira nadleZzna javnopravna tijela u svrhu pristupa potrebnim podacima i dokumentaciji
relevantnoj za utvrdivanje odluc¢nih ¢injenica i okolnosti. 10%




Zadatak 4.
Kontinuirano prati i proucava zakone, druge propise, te sudsku praksu iz nadleznosti besplatne
pravne pomoci, te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuuje vodenje postupka i rjeSavanje

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

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

Odjela i primjenu propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi, te primjenu vise razine

razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima unutar Odjela. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s odvjetnicima,

odvjetnickim drustvima, udrugama i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i

telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost 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 ostvarivanjem prava na besplatnu pravnu pomoc¢.

58. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE
POMOCI
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi postupak u slozenijim upravnim stvarima iz podru¢ja koja se odnose na pruzanje
primarne besplatne pravne pomo¢i. 60%
Zadatak 2.

Prima stranke i daje upute vezano za mogucnosti koriStenja primarne pravne pomoci, te
izraduje pismena i jednostavnije podneske u postupcima Kkoji se odnose na statusna prava
gradana, prava i obveza iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, te prava iz sustava

socijalne skrbi. 30%
Zadatak 3.
Prati propise iz podrucja besplatne pravne pomo¢i, odgovara na upite stranaka. 5%
Zadatak 4.
Daje primjedbe na nacrte zakona i drugih propisa iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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




- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji uklju¢uje vodenje postupka i izradu nacrta
rjeSenja o odobrenoj pravnoj pomo¢i. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje
svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi, te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa
je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odjela zbog prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama uz davanje slozenijih uputa
vezano uz propise iz podrucja besplatne pravne pomo¢i. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga 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
pojedinac¢nih odluka u vezi s ostvarivanjem prava na besplatnu pravnu pomoc¢.

59. UPRAVNI REFERENT ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zaprima, evidentira i obraduje odobrene zahtjeve za pravnu pomoci, te kontaktira s nadleznim
tijelima i ustanovama radi pribavljanja dokumentacije vazne za pruZzanje besplatne pravne
pomoci. 50%
Zadatak 2.

Vodi evidencije 0 broju i vrsti pruzene primarne pravne pomodi, trajanju postupka, vrsti,
opsegu 1 datumu okonc¢anja pojedinih radnji u okviru pruzene primarne pravne pomoci,
priprema i obraduje navedene podatke radi kvartalne, polugodi$nje i godi$nje statisticke
obrade, izraduje izvjeséa. 25%
Zadatak 3.

Obavlja prijem stranka, dogovara termine sastanaka s neposrednim pruzateljem pravne
pomo¢i, informira stranke o moguénostima i uvjetima pruzZanja besplatne pravne pomoc¢i, te
obavlja druge poslove po nalogu. 25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju i pruzanja besplatne
pravne pomo¢i. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela.




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

4. SEKTOR ZA UREDSKO POSLOVANJE

60. POMOCNIK PROCELNIKA ZA UREDSKO POSLOVANJE
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove
sluzbenicima, daje naloge i upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica te
nadzire obavljanje poslova i zadataka. 50%
Zadatak 2.

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

predlaze njihovo rjeSavanje. 20%
Zadatak 3.
Pomaze procelniku u radu i obavljanju pravnih poslova iz djelokruga Ureda §to se odnose na
uredsko poslovanje, te predlaze mjere za unapredivanje rada Ureda. 10%
Zadatak 4.
Izraduje i priprema struéne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%
Zadatak 5.

Priprema i izraduje programe rada i izvje$c¢a o radu iz djelokruga Sektora, priprema i izraduje
izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, predlaze mjere za unapredivanje rada Sektora,
te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine odnosno opsega standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, 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 ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih

strutnih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca

nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovode¢im sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ministarstvom nadleznim




za poslove uprave, sudovima, te javnopravnim tijelima u Republici Hrvatskoj i drugim
subjektima iz djelokruga Sektora. 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 i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja
iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima i namjeStenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja sa
rukovodeéim sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i
drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne vlasti. Verbalno i pisano prezentira rad Sektora, razmjenjuje informacije, daje
misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca, te vodi sastanke.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom podataka iz
djelokruga Sektora. 40%
Zadatak 2.
Vodi potrebne evidencije, te priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih
za rad Sektora prema metodoloskim i drugim uputama. 30%
Zadatak 3.
Obraduje i unosi podatke za izradu analiza i izvjes¢a o radu Sektora. 20%
Zadatak 4.

Izraduje godisnje i periodi¢ne statisticke preglede poslova iz djelokruga Sektora. Vodi
evidenciju o prisutnosti na radu, narucuje i dijeli uredski materijal, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Sektora.




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

4.1. ODJEL ZA POSLOVE PISARNICE, PISMOHRANE | DOSTAVE

62. VODITELJ ODJELA ZA POSLOVE PISARNICE, PISMOHRANE | DOSTAVE
(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 naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.  40%
Zadatak 2.

Rjesava najslozenije poslove iz djelokruga Odjela, te sudjeluje u izradi propisa iz podrucja

uredskog poslovanja i arhiva. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, opcih i drugih akata te izraduje analize,
planove i programe iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podruéja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge strucne
materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruZanje potpore osobama na viSim 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 i utvrdenih politika Ureda.

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

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomoc¢i pomoénika pro¢elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima i namjestenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovode¢im

sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s Gradskom

skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave,

ustanovama s javnim ovlastima, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga

Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Verbalna i

pisana razmjena informacija, daje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

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




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

4.1.1. ODSJEK ZA POSLOVE PISARNICE

63. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE PISARNICE
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 2. razine, klasifikacijski rang 7.) -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. 35%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka. Daje prijedloge za poboljSanje rada
informacijskog sustava uredskog poslovanja, sudjeluje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz
podru¢ja uredskog poslovanja, te sudjeluje u izradi Plana klasifikacijskih oznaka, Plana
brojcanih oznaka ustrojstvenih jedinica gradskih upravnih tijela, Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom te Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja; predlaganja

donosenja opcih i pojedina¢nih akata iz podrucja uredskog poslovanja. 35%

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:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjestenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im
sluzbenicima unutar Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima i
drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za




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

4.1.1.1. PODODSJEK ZA POSLOVE SREDISNJE PISARNICE

64. VODITELJ PODODSJEKA ZA POSLOVE SREDISNJE PISARNICE
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u srediSnjoj pisarnici, daje upute za rad
sluzbenicima, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom

obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.
Prati unos podataka u uredske evidencije i vodi propisane evidencije iz podrué¢ja uredskog
poslovanja. 30%
Zadatak 3.

Pomaze sluzbenicima i namjeStenicima gradskih upravnih tijela vezano uz primjenu propisa iz
podru¢ja uredskog poslovanja, neposredno komunicira sa strankama u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. 25%
Zadatak 4.

Daje prijedloge i misljenja za poboljSanje rada informacijskog sustava uredskog poslovanja te
sudjeluje u predlaganja njegove nadogradnje, izraduje izvje$c¢a i informacije, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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 oObavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Pododsjeka ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Pododsjeka i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija
sa strankama. Cesta komunikacija sa svim pisarnicama unutar Odsjeka te povremena
komunikacija s pisarnicama drugih javnopravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena
informacija.

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




65. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 10 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i posiljki, te provjerava formalnu ispravnost
istih sukladno propisima o uredskom poslovanju za sva gradska upravna tijela. Prima
podneske usmeno na zapisnik i upucuje ih sluzbenoj osobi iz nadlezne ustrojstvene jedinice.
Primljena i pregledana pismena i poSiljke razvrstava i rasporeduje, te evidentira u

informacijskom sustavu uredskog poslovanja, te priprema za dostavu u rad. 60%
Zadatak 2.
Pretvara podneske predane u fizickom obliku u elektronicki oblik. 20%
Zadatak 3.

Unosi podatke radi zdruzivanja pismena kod naknadno pristiglih podnesaka, odnosno
arhiviranih predmeta odnosno predmeta pohranjenih u pismohranu. Zaprima zdruzene
predmete u pisarnici. 10%
Zadatak 4.

Uz primjenu opc¢ih propisa te poznavanje posebnih propisa drugih gradskih upravnih tijela,
odgovara na upite stranaka i sluzbenika drugih gradskih upravnih tijela, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima i namjestenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

4.1.1.2. do 4.1.1.12. PODRUCNI PODODSJECI

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



66. VODITELJ PODRUCNOG PODODSJEKA
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u srediSnjoj pisarnici, daje upute za rad
sluzbenicima, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom

obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.
Prati unos podataka u uredske evidencije i vodi propisane evidencije iz podru¢ja uredskog
poslovanja. 30%
Zadatak 3.

Pomaze sluzbenicima i namjeStenicima gradskih upravnih tijela vezano uz primjenu propisa iz
podrucja uredskog poslovanja, neposredno komunicira sa strankama u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. 25%
Zadatak 4.

Daje prijedloge i miSljenja za poboljSanje rada informacijskog sustava uredskog poslovanja te
sudjeluje u predlaganja njegove nadogradnje, izraduje izvjesc¢a i informacije, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zada¢a i obavljanje
najslozenijih poslova Pododsjeka. Daje vi$i osobni doprinosa u obavljanju poslova iz
djelokruga Pododsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti U radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Pododsjeka
ograniCena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odsjeka pri rjesavanju struénih

problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Pododsjeka i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija
sa strankama. Cesta komunikacija sa svim pisarnicama unutar Odsjeka te povremena
komunikacija s pisarnicama drugih javnopravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena
informacija.

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




67. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE
(1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove primanja i pregleda pismena i posiljki, te provjerava formalnu ispravnost
istih sukladno propisima o uredskom poslovanju za sva gradska upravna tijela. Prima
podneske usmeno na zapisnik i upuéuje ih sluzbenoj osobi iz nadlezne ustrojstvene jedinice.
Primljena i pregledana pismena i posiljke razvrstava i rasporeduje, te evidentira u

informacijskom sustavu uredskog poslovanja, te priprema za dostavu u rad. 60%
Zadatak 2.
Pretvara podneske predane u fizickom obliku u elektronicki oblik. 20%
Zadatak 3.

Unosi podatke radi zdruzivanja pismena kod naknadno pristiglih podnesaka, odnosno
arhiviranih predmeta odnosno predmeta pohranjenih u pismohranu. Zaprima zdruzene
predmete u pisarnici. 10%
Zadatak 4.

Uz primjenu opcih propisa te poznavanje posebnih propisa drugih gradskih upravnih tijela,
odgovara na upite stranaka i sluzbenika drugih gradskih upravnih tijela, 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 opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima i namjestenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

RADNA MJESTA U PODRUCNIM PODODSJECIMA S BROJEM IZVRSITELJA

PODRUCNI PODODSJEK CENTAR
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Centar - 1 izvrsitelj
2. Stru¢ni referent za poslove pisarnice - 4 izvrsitelja

PODRUCNI PODODSJEK CRNOMEREC
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Crnomerec - 1 izvrsitelj
2. Stru¢ni referent za poslove pisarnice - 3 izvrsitelja



PODRUCNI PODODSJEK DUBRAVA
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Dubrava - 1 izvrsitelj
2. Struc¢ni referent za poslove pisarnice - 2 izvrsitelja

PODRUCNI PODODSJEK MAKSIMIR
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Maksimir - 1 izvrsitelj
2. Struc¢ni referent za poslove pisarnice - 2 izvrsitelja

PODRUCNI PODODSJEK MEDVESCAK
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Medvescak - 1 izvrsitelj
2. Strucni referent za poslove pisarnice - 3 izvrsitelj

PODRUCNI PODODSJEK NOVI ZAGREB
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Novi Zagreb - 1 izvrsitelj
2. Struéni referent za poslove pisarnice - 2 izvrSitelja

PODRUCNI PODODSJEK PESCENICA
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Pescenica - 1 izvrsitelj
2. Struéni referent za poslove pisarnice - 6 izvrSitelja

PODRUCNI PODODSJEK SESVETE
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Sesvete - 1 izvrsitelj
2. Strucni referent za poslove pisarnice - 2 izvrsitelja

PODRUCNI PODODSJEK SUSEDGRAD
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Susedgrad - 1izvrsitelj
2. Strucni referent za poslove pisarnice - 2 izvrsitelja

PODRUCNI PODODSJEK TRESNJEVKA
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Tre$njevka - 1 izvrsitelj
2. Struéni referent za poslove pisarnice - 3 izvrsitelja

PODRUCNI PODODSJEK TRNJE
1. Voditelj Podru¢nog pododsjeka Trnje - 1 izvrsitelj
2. Struéni referent za poslove pisarnice - 3izvrsitelja

4.1.2. ODSJEK ZA POSLOVE PISMOHRANE

68. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE PISMOHRANE
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) -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. 35%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. Organizira odabiranje arhivskog gradiva i
izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva, Obavlja zaStitu i primarno vrednovanje gradiva, daje
prijedloge za poboljsanje rada informacijskog sustava uredskog poslovanja, daje prijedloge za




poboljsanje postupka pretvorbe, te sudjeluje u izradi Plana Klasifikacijskih oznaka, Plana
brojcanih oznaka ustrojstvenih jedinica gradskih upravnih tijela, Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom te Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja; sudjeluje u

predlaganju donosenja op¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja uredskog poslovanja. 35%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20%

Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje cCetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- poloZen stru¢ni ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

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

Odsjeka. Daje visi osobni doprinosa u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka.

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

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka ograni¢ena

¢es¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struénih problema.

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

komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija sa sluZbenicima drugih

upravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Odjela za

unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

69. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE PISMOHRANE

(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) -24 izvrSitelja
Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prima i evidentira u informacijskom sustavu uredskog poslovanja rijesene predmete,
oznacava, te tehni¢ki oprema dokumentarno gradivo. 35%
Zadatak 2.

Vodi uredske i arhivske evidencije o gradivu, izdaje predmete na uvid, odnosno potvrdu,
izdaje ovjerene preslike akata i drugih dokumenata zainteresiranim fizickim i pravnim

osobama. 20%
Zadatak 3.
Obavlja poslove sredivanja i opisivanja gradiva, odlaganja, zastite, vrednovanja i izlucivanja
gradiva. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove pripreme gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva i obrada snimki. 20%



Zadatak 5.
Odgovara na telefonske upite stranaka i sluzbenika drugih gradskih upravnih tijela, te obavlja
i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- poloZen stru¢ni ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom

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

struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju i pismohrani. Posao

se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.

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

strankama i sluZbenicima i namjestenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

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

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

tehnika.

4.1.3. ODSJEK ZA POSLOVE DOSTAVE

70. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE DOSTAVE
(V. kategorija, namjestenici I. potkategorije, klasifikacijski rang 10.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i uskladuje rad u Odsjeku. Daje upute i naloge za rad namjestenicima Odsjeka.
Neposredno nadzire obavljanje zadataka i brine o pravodobnosti i kvaliteti obavljanja
zadataka. 30%
Zadatak 2.

Priprema podatke za obracun postarine i vodi druge odgovarajuce evidencije. Svakodnevno
komunicira sa ovlastenom postanskom sluzbom u svezi dopreme i otpreme poste, te sudjeluje

u pripremi dokumentacije za obavljanje postanskih usluga. 30%
Zadatak 3.

Organizira i nadzire poslove dostave za sva gradska upravna tijela kao i dostavu izvan gradske
uprave. 25%
Zadatak 4.

Sudjeluje u ustrojavanju novih dostavnih podru¢ja na svim lokacijama u Gradu Zagrebu,
izraduje izvjeScéa i odgovarajuée informacije, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opée ili tehnicke struke
- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u




SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje organizaciju pomoc¢no-tehnickih
poslova srediSnje dostave, nadzor nad njihovom provedbom i pruzanje potpore
namjeStenicima u obavljanju poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga
Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka cije je
obavljanje potrebno zbog pravodobnog i nesmetanog obavljanja poslova iz djelokruga
gradskih upravnih tijela.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor i opée
upute voditelja Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici u Odsjeku, pravilnu primjenu
tehnickih pravila i metoda rada, to¢nost obra¢una postarine i podataka u odgovaraju¢im
evidencijama, te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku.

71. TEHNICAR ZA POSLOVE UNOSA PODATAKA I DOSTAVU
(V. kategorija, namjestenici 11. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 12.)
- 6 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Unosi u informacijski sustav uredskog poslovanja podatke o primljenim i otpremljenim
posiljkama. 35%
Zadatak 2.
Obavlja poslove dostave materijala i poslove dostave akata. 35%
Zadatak 3.
Postupa sukladno propisima iz podruéja postanskih usluga, vodi evidencije za pruzatelje
usluga i usluga otpreme poste te pretrazivanja popisa otpremljenih posiljki. 20%
Zadatak 4.
Obavlja poslove dostave dokumentacije iz podruéja sluzbeni¢kih odnosa, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- poznavanje propisa o dostavi akata

- poznavanje rada na PC-u

- ispit za vozac¢a motornog vozila B kategorije

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje pomoéno-
tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina drustvene, opée ili tehnicke
struke. Ukljucuje jednostavne i rutinske poslove unosa jednostavnih podataka u racunalni
sustav, dostave materijala te dostave akata prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupku.
Opseg posla je Sirok zbog velikog broja materijala i akata koje se svakodnevno primaju u
Odsjek zbog dostave.

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




72. TEHNICAR ZA POSLOVE UNOSA PODATAKA | INTERNU DOSTAVU
(IV. kategorija, namjeStenici 11. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 12.)
-2 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Unosi u informacijski sustav uredskog poslovanja podatke o primljenim i otpremljenim
posiljkama. 60%
Zadatak 2.
Obavlja poslove interne dostave materijala i poslove interne dostave akata. 15%
Zadatak 3.
Preuzima i predaje posiljke koje stizu postom. 15%
Zadatak 4.
Obavlja internu dostavu dnevnog tiska, sluzbenih glasila i materijala iz tiskare, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- poznavanje propisa o dostavi akata

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno-
tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina drustvene, opce ili tehnicke
struke. Ukljucuje jednostavne i rutinske poslove unosa jednostavnih podataka u racunalni
sustav, interne dostave materijala te interne dostave akata prema unaprijed utvrdenim
pravilima i postupku. Opseg posla je Sirok zbog velikog broja materijala i akata koje se
svakodnevno primaju u Odsjek zbog dostave.

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

73. DOSTAVLJAC
(IV. kategorija, namjestenici I1. potkategorije 2. razine, klasifikacijski rang 13.)
- 2 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove vanjske i unutarnje dostave akata i materijala i poslove dostave akata.  80%
Zadatak 2.

Preuzima i predaje posiljke koje stizu postom, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- niza stru¢na sprema

- poznavanje propisa o dostavi akata

- ispit za vozaca motornog vozila B kategorije

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

74. DOSTAVLJAC ZA KUCNU DOSTAVU
(V. kategorija, namjestenici I1. potkategorije 2. razine, Klasifikacijski rang 13.)
- 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja unutarnju dostavu akata, dnevnog tiska, sluzbenih glasila i drugih materijala gradskim
upravnim tijelima. 80%
Zadatak 2.
Raznosi materijale iz tiskare, svakodnevno odnosi i donosi financijske izvode iz FINE za
gradski ured nadlezan za financije, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- niza stru¢na sprema

- poznavanje propisa o dostavi akata.

SloZenost poslova: Nizi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove. Ukljucuju jednostavne manipulativne poslove, odnosno poslove
donosenja akata na daljnju obradu te donoSenja tiska i sluzbenih glasila uglavnom ogranicene
na sredisnju zgradu Gradske uprave. Opseg posla je Sirok zbog velikog broja akata koje se
svakodnevno primaju u Odsjek zbog dostave u zgradi Gradske uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

4.2. ODJEL ZA PRACENJE I RAZVOJ UREDSKOG POSLOVANJA

75. VODITELJ ODJELA ZA PRACENJE I RAZVOJ UREDSKOG POSLOVANJA
(I. 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 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 iz djelokruga Odjela, te sudjeluje u izradi propisa iz podrucja

uredskog poslovanja i arhiva. 30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, opéih i drugih akata te izraduje analize,
planove i programe 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 izvjeS€a, informacije 1 druge strucne
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 pravne struke, struke s podrucja drustvenih znanosti ili struke
projektnog menadzmenta

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa. 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 ukljuéuje samostalnost u radu i

samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim

nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima i namjestenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovode¢im

sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s Gradskom
skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama s javnim ovlastima, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz djelokruga

Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Verbalna i

pisana razmjena informacija, daje misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

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

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

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

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

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

76. UPRAVNI SAVJETNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -2 izvrsitelja

Opis poslova zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove pracenja uskladenosti i razvoja informacijskog sustava uredskog
poslovanja s propisima iz podrucja uredskog poslovanja; pracenja uskladenosti povezivanja i
razmjene podataka informacijskog sustava uredskog poslovanja s drugim informacijskim
sustavima koji se zasebno vode za odredena upravna podrucja s propisima iz podrucja
uredskog poslovanja; pracenja uskladenosti povezivanja i razmjene podataka s informacijskim
sustavom za nadzor nad provedbom zakona kojim se ureduje upravni postupak. Daje slozene
upute pri dodjeli prava pristupa informacijskom sustavu uredskog poslovanja, obavlja slozene
poslove pracenja i nadziranja pretvorbe fizickog i analognog gradiva. 40%
Zadatak 2.

Daje slozene upute i miSljenja te pruza pravnu pomoc¢ gradskim upravnim tijelima,
ustanovama i pravnim osobama s javnim ovlastima a vezano uz primjenu propisa o uredskom
poslovanju. 30%




Zadatak 3.

Izraduje prijedloge Plana klasifikacijskin oznaka, Plana broj¢anih oznaka ustrojstvenih
jedinica gradskih upravnih tijela, Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Grada
Zagreb i Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava zakone i druge propise u podrué¢ju uredskog poslovanja te sudjeluje u njihovoj
izradi, proucava uvjete za izvrSavanje propisa i mjera te pojava koje nastaju u radu gradskih
upravnih tijela a vezano uz uredsko poslovanje, sudjeluje u izradi sloZzenih izvjestaja koji Su
propisani zakonom i drugim propisima, 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, struke s podrucja druStvenih znanosti ili struke
projektnog menadZzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

djelokruga Odjela, te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja

uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja i uredskog poslovanja i viSe vrsta slozenih

postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, te u vezi s tim izradim odgovarajuéi akata i

rjesavanje 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 Odjela.

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

I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima i namjestenicima Ureda i sluzbenicima i

namjeStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s

tijelima drzavne uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima 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, te provedbu
odluka u vezi s uredskim poslovanjem.

77. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 3 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove pracenja uskladenosti i razvoja informacijskog sustava uredskog
poslovanja s propisima iz podru¢ja uredskog poslovanja; prac¢enja uskladenosti povezivanja i
razmjene podataka informacijskog sustava uredskog poslovanja s drugim informacijskim
sustavima Kkoji se zasebno vode za odredena upravna podrucja s propisima iz podrucja
uredskog poslovanja; prac¢enja uskladenosti povezivanja i razmjene podataka s informacijskim
sustavom za nadzor nad provedbom zakona kojim se ureduje upravni postupak. Daje slozenije
upute pri dodjeli prava pristupa informacijskom sustavu uredskog poslovanja, obavlja
slozenije poslove pracenja i nadziranja pretvorbe fizickog i analognog gradiva. 40%




Zadatak 2.

Daje sloZenije upute i misljenja te pruzanja pravne pomoc¢i gradskim upravnim tijelima,
ustanovama i pravnim osobama s javnim ovlastima a vezano uz primjenu propisa o uredskom
poslovanju. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga Plana Kklasifikacijskih oznaka, Plan brojcanih oznaka
ustrojstvenih jedinica gradskih upravnih tijela, Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom Grada Zagreb i Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava zakone i druge propise u podrucju uredskog poslovanja te sudjeluje u njihovoj
izradi, proucava uvjete za izvrSavanje propisa i mjera te pojava koje nastaju u radu gradskih
upravnih tijela a vezano uz uredsko poslovanje, sudjeluje u izradi slozenijih izvjestaja koji su
propisani zakonom i drugim propisima, 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, struke s podrucja druStvenih znanosti ili struke
projektnog menadzmenta

- 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 Odjela na temelju propisa o uredskom poslovanju.

Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim

osobama s javnim osobama, te ukljucuju pruzanje pomoc¢i U primjeni propisao uredskom

poslovanju i predlaganje unapredenja sustava, pa je i 0sobni doprinos viSe razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima i namjestenicima Ureda i sluzbenicima i

namjestenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s

tijelima drzavne uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima 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.

78. STRUCNI SURADNIK ZA UREDSKO POSLOVANJE
(111, kategorija, potkategorija struéni suradnik, klasifikacijski rang 8.) - 3 izvriitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove u vezi s naru¢ivanjem i izradom pecata i zigova s grbom RH za sva gradska
upravna tijela, te Stambiljima za sva gradska upravna tijela i za Ured. Vodi evidenciju o
uporabi pecata i zigova S grbom Republike Hrvatske te evidenciju o izdanim ovlastenjima za
uporabu pecata s grbom Republike Hrvatske za potrebe Ureda, dostavlja na unistenje i ili
ponovnu izradu pecCata Ureda nadleznom tijelu, upisuje potrebne podatke u Popis broj¢anih
oznaka javnopravnih tijela putem aplikacije e-popisa broj¢anih oznaka javnopravnim tijelima




te pravnim osobama koje obavljaju javnu sluzbu, te pruza pomo¢ sluzbenicima gradskih

upravnih tijela vezano uz primjenu propisa o uredskom poslovanju. 40%
Zadatak 2.
Zaprima, prosljeduje i evidentira zahtjeve gradskih upravnih tijela za dodjelom prava pristupa
informacijskom sustavu za uredsko poslovanje. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga Plana Kklasifikacijskih oznaka, Plana broj¢anih oznaka
ustrojstvenih jedinica gradskih upravnih tijela, Pravila za upravljanje dokumentarnim

gradivom Grada Zagreb i Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja. 20%
Zadatak 4.

Prati ispravnost unesenih podataka u informacijski sustav, te brine o njihovoj realizaciji,
organizira postupke pretvorbe gradiva, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij upravne ili druge struke s
podrugja 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 ogranic¢enog

broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu

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

ureduje podrucje uredskog poslovanja. Izrada Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka

stvaratelja i primatelja akata podrazumijeva primjenu ograni¢enog broja propisa.

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 suradnja sa

sluzbenicima Odjela i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Cesta komunikacija sa

svim pisarnicama unutar Odjela, te povremena komunikacija s pisarnicama drugih

javnopravnih tijela. Verbalna i pisana razmjena informacija. Stalna suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Ureda te Cesta suradnja i komunikacija sa

sluzbenicima i namjestenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu pruzanja savijeta,

prikupljanja i razmjene informacija iz podrucja uredskog poslovanja.

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

kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorsku i tehnic¢ku opremu, koristenje uredskog

materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

5. SEKTOR ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

79. POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.) - 1 izvrsitel]

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove
sluzbenicima, daje naloge i upute za njihovo obavljanje, uskladuje rad ustrojstvenih jedinica,
te nadzire obavljanje poslova i zadataka. 50%




Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslove i zadataka. Izvje$¢uje procelnika o problemima koji se pojavljuju u radu i
predlaze njihovo rjesavanje. 15%
Zadatak 3.

Rjesava u najslozenijim upravnim predmetima naknade oduzete imovine (denacionalizacija),
predmetima izvlastenja, predmetima iz stambenog podrucja te u postupcima utvrdivanja
statusa prognanika, izbjeglica i povratnika i u najslozenijim neupravnim predmetima. 15%
Zadatak 4.

Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10%
Zadatak 5.

Suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Uredu i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove §to
mu odredi proc¢elnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$sno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

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

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

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih

stru¢nih problema.

Ukljucuje samostalnost u izradi rjeSenja te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih

ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu

postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

unutar i izvan Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donesenje 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 politike Ureda i njenu provedbu u okviru iz

djelokruga Sektora.




5.1. ODJEL ZA NAKNADE I IZVLASTENJA

80. VODITELJ ODJELA ZA NAKNADE | IZVLASTENJA
(I. 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 naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Rjesava u upravnim predmetima naknade oduzete imovine (denacionalizacija) i izvlastenja.

20%
Zadatak 3.
Rjesava najslozenije neupravne predmete iz djelokruga Odjela te sudjeluje u pripremi i izradi
strateskih dokumenata, 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 podruéja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, daje informacije i priprema druge
stru¢ne materijale, 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 pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

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

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa iz djelokruga 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 komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja 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 uc¢inak na odredivanje politike Ureda njenu provedbu iz djelokruga Odjela.




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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom podataka iz
djelokruga Odjela. 40%
Zadatak 2.
Vodi potrebne evidencije, te priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih
za rad Odjela prema metodoloskim i drugim uputama. 30%
Zadatak 3.
Obraduje i unosi podatke za izradu analiza i izvjes¢a o radu Odjela. 20%
Zadatak 4.

Izraduje godiSnje i periodi¢ne statisticke preglede poslova iz djelokruga Odjela. Vodi
evidenciju o prisutnosti na radu, narucuje i dijeli uredski materijal, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela.

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.

82. DAKTILOGRAF
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 12.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
PiSe po diktatu. 40%
Zadatak 2.
Prepisuje rukopise i druge tekstove, kontrolira i slaze prepisani tekst. 40%
Zadatak 3.
Unosi podatke iz spisa u evidenciju, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

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




- najmanje 1.B klasa

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih stru¢nih tehnika. Poslovi se
obavljaju prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

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

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

5.1.1. - 5.1.7. PODRUCNI ODSJECI

Radna mjesta, opis poslova, te stru¢ni uvjeti koje moraju ispunjavati sluzbenici u
podru¢nim odsjecima Odjela za naknade i izvlastenja:

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

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Podru¢nom 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.

Vodi upravni postupak u najslozenijim upravnim stvarima naknade oduzete imovine
(denacionalizacija), izvlastenja i odredivanja naknade za znacajnije i druge objekte izvlastenja

te rjesava najslozenije neupravne predmete iz djelokruga Podru¢nog odsjeka. 30%
Zadatak 3.
Prima stranke, daje upute i pravna mi$ljenja strankama o tijeku postupka rjeSavanja o
njihovim zahtjevima. 15%
Zadatak 4.

Izraduje izvjescéa, informacije i druge struéne materijale, izvjestava voditelja odjela o
rezultatima rada i problemima koji se javljaju u radu, te predlaze njihovo rjesavanje i obavlja
druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- 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, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje

najslozenijih poslova Podru¢nog odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz

djelokruga Podru¢nog 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 Podru¢nog odsjeka

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




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Podruénog odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda te sa strankama. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Podru¢nom odsjeku te odgovornost
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Davanje prijedloge voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz
djelokruga Podruénog odsjeka.

84. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA POSLOVE NAKNADA I IZVLASTENJA
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak u najslozenijim upravnim stvarima naknade oduzete imovine

(denacionalizacija) i izvlastenja i odredivanja naknade za najznacajnije objekte izvlaStenja.
60%

Zadatak 2.

Prati i proucava upravne i sudske rjesidbe iz upravno-pravnog podrucja naknade oduzete

imovine (denacionalizacija) i izvlastenja, sistematizira pravna stajalista drugostupanjskog

upravnog tijela, Upravnog suda Republike Hrvatske i ostalih sudova, upoznaje pomocénika

procelnika, voditelja Odjela i voditelje Odsjeka u Odjelu o pravnim stajalistima zbog

ujednacavanja u primjeni prava u rjesavanju upravnih stvari iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.

Prima stranke, priprema podatke za izradu izvjeStaja o radu, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
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 uklju¢uje vodenje upravnih postupaka u

najslozenijim upravnim predmetima iz djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz stalno

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

propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje pri vodenju viSe razli¢itih postupaka u

najsloZenijim upravnim predmetima, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Podru¢nog odsjeka.

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

sluzbenicima odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima

unutar Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije te sa strankama.

Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Pravilnu primjenu postupaka i




metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na naknadu oduzete imovine (denacionalizacija) i izvlastenja.

85. UPRAVNI SAVJETNIK ZA POSLOVE NAKNADA I IZVLASTENJA
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak u slozenim upravnim stvarima naknade oduzete imovine
(denacionalizacija), izvlastenja i odredivanja naknade za znaCajnije 1 druge objekte

izvlastenja. 60%
Zadatak 2.
Rjesava neupravne predmete iz djelokruga Podru¢nog odsjeka. 20%
Zadatak 3.
Prima stranke, priprema podatke za izradu izvjestaja o radu Podru¢nog odsjeka, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC- u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuuje vodenje upravnih postupaka u

slozenim upravnim predmetima, rjeSavanje sloZenih neupravnih predmeta te rjeSavanje

problema uz upute i nadzor voditelja Podruénog odsjeka. Poslovi se obavljaju uz primjenu

veceg broja propisa iz podrucja naknade oduzete imovine (denacionalizacija) i izvlastenja i

vise vrsta postupaka u vodenju sloZenih upravnih postupaka i rjeSavanju slozenih neupravnih

predmeta, te metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s 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 Podru¢nog odsjeka.

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

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

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

upravnim tijelima, srediS$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, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedinacnih odluka u vezi s naknadom oduzete imovine (denacionalizacija) i izvlastenjem.




86. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA POSLOVE NAKNADA |
IZVLASTENJA
(11. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak u slozenijim upravnim stvarima naknade oduzete imovine
(denacionalizacija), izvlastenja i odredivanja naknade za znacajnije i druge objekte

izvlastenja. 60%
Zadatak 2.
Rjesava neupravne predmete iz djelokruga Podru¢nog odsjeka. 20%
Zadatak 3.
Prima stranke, priprema podatke za izradu izvjeStaja o radu Podru¢nog 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 pravne 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 upravne i

struéne poslove unutar Podru¢nog Odsjeka na temelju propisa o naknadi oduzete imovine

(denacionalizacija) i izvlastenju i drugih posebnih propisa.

Poslovi se obavljaju primjenom viSe propisa i postupaka i metoda rada u vodenju sloZeniijh

upravnih postupaka i rjesavanju slozenijh neupravnih predmeta, pa je osobni doprinos vise

razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Podru¢nog odsjeka.

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

i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda i sluzbenicima

drugih gradskih upravnih tijela te sa strankama i povremena suradnja te komunikacija s

tijelima drzavne uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima 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.

87. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom podataka iz
djelokruga Podru¢nog odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Vodi potrebne evidencije, te priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih
za rad Podru¢nog odsjeka prema metodoloskim i drugim uputama. 30%



Zadatak 3.
Obraduje i unosi podatke za izradu analiza i izvjeS¢a o radu Podru¢nog odsjeka. 20%
Zadatak 4.
Izraduje godisnje i periodi¢ne statistiCke preglede poslova iz djelokruga Podru¢nog odsjeka.
Vodi evidenciju o prisutnosti na radu, narucuje i dijeli uredski materijal, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

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 ODSJECIMA 5.1.1. DO 5.1.7. S BROJEM IZVRSITELJA

PRVI PODRUCNI ODSJEK (Centar, Crnomerec)

1. Voditelj Prvog podruénog odsjeka (Centar, Crnomerec) - 1 izvrsitelj
2. Visi upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 2 izvrsitelja
3. Upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
4. Samostalni upravni referent za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
5. Stru¢ni referent za dokumentaciju - 2 izvrsitelja

DRUGI PODRUCNI ODSJEK (Maksimir, Medves¢ak)

1. Voditelj Drugog podru¢nog odsjeka (Maksimir, Medvescak) - 1 izvrsitelj
2. Visi upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 2 izvrSitelja
3. Upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
4. Samostalni upravni referent za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrSitelj
5. Strucni referent za dokumentaciju - 2 izvrsitelja

TRECI PODRUCNI ODSJEK (Tresnjevka, Trnje, Pesdenica)

1. Voditelj Treé¢eg podruc¢nog odsjeka (Tresnjevka, Trnje, PeScenica) - 1 izvrsitelj
2. Visi upravni savjetnik za poslove naknada i izvlaStenja - 2 izvrsitelja
3. Upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
4. Samostalni upravni referent za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
5. Stru¢ni referent za dokumentaciju - 2 izvrsitelja

CETVRTI PODRUCNI ODSJEK (Novi Zagreb)
1. Voditelj Cetvrtog podru¢nog odsjeka (Novi Zagreb) - 1 izvrsitelj
2. Visi upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj



3. Upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
4. Samostalni upravni referent za poslove naknada i izvlastenja -1 izvrsitelj
5. Stru¢ni referent za dokumentaciju -2 izvrsitelja

PETI PODRUCNI ODSJEK (Dubrava)

1. Voditelj Petog podru¢nog odsjeka (Dubrava) - 1 izvrsitelj
2. Visi upravni savjetnik za poslove naknada i izvlasteja - 1 izvrsitelj
3. Upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 2 izvrSitelja
4. Samostalni upravni referent za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
5. Strucni referent za dokumentaciju - 2 izvrSitelja

SESTI PODRUCNI ODSJEK (Susedgrad)

1. Voditelj Sestog podruénog odsjeka (Susedgrad) - 1 izvrsitelj
2. Visi upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 2 izvrSitelja
3. Upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
4. Samostalni upravni referent za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
5. Stru¢ni referent za dokumentaciju - 2 izvrSitelja

SEDMI PODRUCNI ODSJEK (Sesvete)

1. Voditelj Sedmog podruc¢nog odsjeka (Sesvete) - 1 izvrsitelj
2. Visi upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
3. Upravni savjetnik za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
4. Samostalni upravni referent za poslove naknada i izvlastenja - 1 izvrsitelj
5. Strucni referent za dokumentaciju - 2 izvrsitelja

5.1.8. ODSJEK ZA 1ZRACUN NAKNADE | DOKUMENTACIJU

88. VODITELJ ODSJEKA ZA IZRACUN NAKNADE | DOKUMENTACIJU
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.) -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. 50%
Zadatak 2.

Prikuplja, sistematizira, analizira i tumaci sloZeniju geodetsko-katastarsku i zemljiSnoknjiznu
dokumentaciju o nekretnini koja je predmet naknade oduzete imovine (denacionalizacija).30%
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o sudjelovanju stru¢nih referenata - geodeta u izvodenju dokaza u upravnim
stvarima radi identifikacije predmeta naknade oduzete imovine (denacionalizacija) odnosno
izvlastenja. 10%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, izvjestava voditelja Odjela o
rezultatima rada i problemima koji se javljaju u radu, te predlaze njihovo rjeSavanje i obavlja
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- srednja struc¢na sprema geodetske, tehnicke, upravne ili opce 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¢ena
¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalna i pisana razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

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

89. STRUCNI REFERENT ZA IZRACUN NAKNADE | OBRADU PODATAKA
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove unosa obradenih podataka iz imovinsko-pravnog podrucja u
informacijski sustav i obraduje baze podataka za poslove iz djelokruga Odjela primjenom
aplikativnih programa. 40%
Zadatak 2.

Izracunava vrijednost, odnosno visinu naknade za nacionalizirane stanove §to se ne vracaju u
vlasni§tvo prijasnjim vlasnicima u postupcima naknade oduzete imovine (denacionalizacija),
vrijednost odnosno visinu naknade za oduzete poslovne prostore, gradevinsko, poljoprivredno
i Sumsko zemljiSte te izracunava revalorizaciju upisanih hipotekarnih dugovanja. 40%
Zadatak 3.

Pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima Odjela pri koristenju baze podataka, prikuplja i sreduje
jednostavnu geodetsko-katastarsku i zemljisnoknjiznu dokumentaciju, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struc¢na sprema geodetske, upravne 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 Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o naknadi oduzete imovine (denacionalizacija). 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 Odjela, drugim odjelima i gradskim upravnim tijelima.

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.

90. STRUCNI REFERENT - GEODET
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) - 4 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sistematizira, analizira i tumaci jednostavnu geodetsko-katastarsku i
zemljiSnoknjiznu dokumentaciju o nekretnini koja je predmet naknade oduzete imovine
(denacionalizacija) od vremena oduzimanja iz vlasniStva fizicke, odnosno pravne osobe sa
promjenama koje su nastupile do podnosenja zahtjeva za naknadu oduzete imovine
(denacionalizacija). 60%
Zadatak 2.

Identificira nekretninu koja je predmet naknade oduzete imovine (denacionalizacija), sudjeluje
u izvodenju dokaza vjeStaCenjem u upravnim stvarima, pomaze voditelju postupka u
identificiranju oduzete nekretnine na terenu, te obavlja i druge poslove po nalogu. 40%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struc¢na sprema geodetske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno Zakonu o drzavnoj izmjeri i Katastru nekretnina, Zakona o
zemljisnim knjigama i drugim propisima. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim
postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka, drugim odjelima i gradskim upravnim tijelima.

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




5.2. ODJEL ZA STAMBENE POSLOVE | STATUS PROGNANIKA, IZBJEGLICA I
POVRATNIKA

91. VODITELJ ODJELA ZA STAMBENE POSLOVE | STATUS PROGNANIKA,
IZBJEGLICA | POVRATNIKA
(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 naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50%
Zadatak 2.

Rjesava u upravnim stvarima iz stambenog podrucja, u postupcima utvrdivanja statusa
prognanika, izbjeglica i povratnika, u postupcima stambenog zbrinjavanja te u upravnim
postupcima radi naknade Stete iz podrucja odgovornosti za Stetu nastalu uslijed teroristickih

akata i javnih demonstracija. 25%
Zadatak 3.
Prima stranke, daje upute i pravna miSljenja strankama o tijeku postupka rjeSavanja 0
njihovim zahtjevima iz djelokruga Odjela te sudjeluje u pripremi i izradi strateskih
dokumenata, planova i programa iz djelokruga Odjela. 15%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podruc¢ja djelokruga Odjela, izraduje izvjeSc¢a, daje informacije I priprema druge
stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore 0osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr§avanju 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 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odjela i Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim

sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne

uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja 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 politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

92. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA STAMBENE POSLOVE | ZA STATUSNA
PRAVA PROGNANIKA, IZBJEGLICA | POVRATNIKA
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak u najslozenijim upravnim stvarima iz stambenog podruéja, u
postupcima utvrdivanja statusa prognanika, izbjeglica i povratnika, u postupcima stambenog
zbrinjavanja te u najslozenijim upravnim postupcima radi naknade Stete iz podrucja
odgovornosti za Stetu nastalu uslijed teroristi¢kih akata i javnih demonstracija. 60%
Zadatak 2.

Prati i proucava upravne i sudske rjesidbe iz stambenopravnog podrucja, sistematizira pravna
stajalista drugostupanjskog upravnog tijela, Upravnog suda Republike Hrvatske i ostalih
sudova, upoznaje pomocé¢nika procelnika i voditelja Odjela o pravnim stajalistima zbog

ujednacavanja u primjeni prava u rjesavanju upravnih stvari iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.

Prima stranke, priprema podatke za izradu izvjestaja o radu Odjela, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje vodenje najslozenijih upravnih

postupaka u najslozenijim predmetima iz nadleznosti Odjela. Poslovi se obavljaju uz stalno

pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja

propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje pri vodenju viSe razliCitih postupaka u

najsloZenijim upravnim predmetima, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim

sluzbenicima unutar Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije te sa

strankama. Neposredni i telefonski kontakti izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacija te s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Pravilnu primjenu postupaka i

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

podrjucja nadleznosti Odjela.




93. UPRAVNI SAVJETNIK ZA STAMBENE POSLOVE | ZA STATUSNA PRAVA
PROGNANIKA, IZBJEGLICA | POVRATNIKA
(11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja u slozenim upravnim stvarima iz stambenog
podrucja, u postupcima utvrdivanja statusa prognanika, izbjeglica i povratnika, u postupcima
stambenog zbrinjavanja te u sloZzenim upravnim postupcima radi naknade Stete iz podrucja
odgovornosti za $tetu nastalu uslijed teroristickih akata i javnih demonstracija. 60%
Zadatak 2.

Vodi evidenciju stanova danih u najam najmodavaca, najmoprimaca i visine najamnine, na
zahtjev najmodavca izraCunava visinu zaSticene najamnine, vodi evidenciju o programu
statusnih prava Sredisnjeg drzavnog ureda za obnovu i stambeno zbrinjavanje te ovjerava

utvrdena statusna prava prognanicima, izbjeglicama i povratnicima. 20%
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove vezane za pripremu te provodenje prinudnog izvrsenja rjeSenja 0
iseljenju iz podrucja stambenih poslova Odjela. 10%
Zadatak 4.

Prima stanke, priprema podatke za izradu izvje$ca, priprema odgovore za predstavke,
prigovore i prituzbe gradana i pravnih osoba, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje vodenje upravnih postupaka u

slozenim upravnim predmetima, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute

i nadzor voditelja Odjela. Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz stambenog

podrucja i podrucja utvrdivanja statusnih prava prognanika, izbjeglica i povratnika te metoda

rada i stru¢nih tehnika u vezi s 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 Odjela.

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

(verbalno i1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Sektora te Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih Odjela 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 pojedina¢nih

odluka vezano za stambeno podrucje i status prognanika, izbjeglica i povratnika.




94. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA STAMBENE POSLOVE | ZA
STATUSNA PRAVA PROGNANIKA, IZBJEGLICA | POVRATNIKA
(11. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja u sloZenijim upravnim stvarima iz stambenog
podrucja, u postupcima utvrdivanja statusa prognanika, izbjeglica i povratnika, u postupcima
stambenog zbrinjavanja te u slozenijim upravnim postupcima radi naknade Stete iz podrucja
odgovornosti za $tetu nastalu uslijed teroristickih akata i javnih demonstracija. 60%
Zadatak 2.

Vodi evidenciju stanova danih u najam najmodavaca, najmoprimaca i visine najamnine, na
zahtjev najmodavca izraCunava visinu zaSti¢ene najamnine, vodi evidenciju o programu
statusnih prava Sredi$njeg drzavnog ureda za obnovu i stambeno zbrinjavanje te ovjerava

utvrdena statusna prava prognanicima, izbjeglicama i povratnicima. 20%
Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove vezane za pripremu te provodenje prinudnog izvrSenja rjeSenja o
iseljenju iz podrucja stambenih poslova Odjela. 10%
Zadatak 4.

Prima stanke, priprema podatke za izradu izvjesca, priprema odgovore za predstavke,
prigovore i prituzbe gradana i pravnih osoba, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj Slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i

stru¢ne poslove unutar stambenog podruéja i podrucja statusnih prava prognanika, izbjeglica i

povratnika. Poslovi se obavljaju primjenom vise propisa i postupaka i metoda rada u vodenju

slozenijh upravnih postupaka i rjeSavanju slozenijh neupravnih predmeta, pa je osobni

doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Sektora i sluzbenicima

drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne

uprave i javnim ustanovama 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.




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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom podataka iz
djelokruga Odjela. 40%
Zadatak 2.
Vodi potrebne evidencije, te priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala potrebnih
za rad Odjela prema metodoloskim i drugim uputama. 30%
Zadatak 3.
Obraduje 1 unosi podatke za izradu analiza i izvjes¢a o radu Odjela. 20%
Zadatak 4.

Izraduje godiSnje i periodi¢ne statisticke preglede poslova iz djelokruga Odjela. Vodi
evidenciju o prisutnosti na radu, narucuje i dijeli uredski materijal, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odjela.

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

Za sva radna mjesta I., 1. i 1ll. kategorije utvrduje se, sukladno odredbama zakona,
kao poseban uvjet polozen drzavni ispit.



