Prilog: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK ODJELA ZA GRADSKU SAMOUPRAVU | UPRAVU

Kategorija: .

Potkategorija: glavni rukovoditel]

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e upravlja radom upravnog tijela i osigurava zakonitost rada i provodi obveze utvrdene zakonom,
odlukama Gradskog vijeca i Gradonacelnika, koordinira radom upravnog tijela sa drugim
upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i njihovim institucijama, kao i mjesnim odborima te udrugama civilnog
drustva i gradanima (70%)

e predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te podnosi izvieS¢a o radu iz nadleZnosti
upravnog tijela (10%)

e rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela (10%)

e prati propise i struénu literaturu iz nadleznosti Odjela, te obavlja druge poslove po nalogu
gradonacelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjedSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te
rieSavanje strateskih zadaca upravnog tijela.

Samostalnost u radu: Samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima iz
podrucja upravljanja imovinom, sluzZbenickih odnosa, opc¢ih poslova, mjesne samouprave, zastite od
pozara, za$tite na radu, obrambene pripreme i za$tite i spasavanja, ograniCenu samo opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i podruéne samouprave, nadleznim
ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog
tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

2. ADMINISTRATIVNI TAJINIK 1

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. zaprima i rasporeduje pristiglu postu Odjela, priprema postu za otpremu, skenira predmete i
dostavlja ih za arhiviranje (50%)

. pribavlja potrebne podatke te izraduje i vodi propisane evidencije (sklapanje ugovora o djelu i
autorskih ugovora za sva upravna tijela, evidencija prisutnosti na radu, putnih naloga,
sluzbenih glasila i literature, pristiglih raCuna, sklopljenih ugovora i sl.) (20%)



. prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika) te daje potrebne
obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima i strankama (10%)
vodi brigu o narudzbi uredskog materijala i dr. te o tome vodi propisane evidencije (10%)
. obavlja poslove web koordinatora te obavlja druge poslove po nalogu procelnika, voditelja-
ravnatelja direkcija i voditelja sluzbi (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: Jednostavniji i uglavnom rutinski poslovi koji uklju€uju tehnicke i druge rutinske
zadatke i zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Samostalnost u radu: Stalni nadzor i upute procelnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija s
pro€elnikom i drugim sluZbenicima, neposredno ili putem telefona radi preno3enja obavijesti,
poruka i radnih zadaéa, te komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela radi koordinacije
realizacije odredenih zadac¢a, razmjene informacija i dobivanja potrebnih podataka, povremena
komunikacija s jedinicama lokalne samouprave, ministarstvima i drugim tijelima drzavne uprave radi
razmjene jednostavnih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti ukljuuje odgovornost
za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi (racunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu
primjenu izri¢ito propisanih postupaka i metoda rada

3. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija:  1l.

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. obavlja pravne poslove i prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Odjela te pruza pravne
savjete i pravnu pomoc¢ proCelniku Odjela, voditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
zapovjedniku JVP Grada, prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Odjela (40%)

. sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste nadleznom Odjelu
gradske uprave za javnu nabavu radi provodenja postupka (20%)

. izraduje prijedloge normativnih akata i ugovore iz djelokruga rada Odjela i JVP Grada te
sudjeluje u izradi financijskih planova i drugih financijskin dokumenata koji se donose na
temelju Zakona o proracunu i drugih propisa te u izradi procjene i planova iz podrucja
protupozarne zastite, zastite i spaSavanja i zastite na radu (20%)

o sudjeluje u provedbi izbora za €lanove vije¢a mjesnih odbora (10%)
priprema materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz djelokruga rada Odjela te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje jedna

godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na raCunalu te polozen drzavni

ispit

Slozenost poslova: Visa slozenost poslova vezana uz postupke izrade normativnih akata, te

poslova vezanih uz obavljanje pravnih poslova iz djelokruga Odjela i JVP Grada, izrade ugovora i

pripreme materijala za Gradonacelnikov kolegij i sjednice Gradskog vijec¢a i ostalih poslova, znacajan

osobni doprinos u implementaciji novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu: Samostalno odlucivanje u obavljanju svih poslova i zadataka radnog mjesta

uz redoviti nadzor i upute procelnika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Visok stupanj suradnje s

drugim upravnim tijelima Grada, umjeren stupanj suradnje s tijelima podru¢ne samouprave i tijelima

drzavne uprave, niski stupanj komunikacije sa strankama.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo,
uredski namjesta;j i pribor), te pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda rada. Rad utjeCe na
donoSenje odluka iz podrucja zastite na radu, zastite od poZara i mjesne samouprave

4. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR 2 ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

° izraduje financijske planove, izvjestaje prilikom donosenja, izmjene i izvrSenja istih, kontrolira
i izvjesStava o financijskoj dokumentaciji, prati stanje obveza i potrazivanja za potrebe Odjela i
Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke (70%)

. izraduje plan nabave Odjela, sudjeluje u izradi plana nabave Javne vatrogasne postrojbe
Grada Rijeke, prati i kontrolira izvrSenje o sklopljenim ugovorima iz djelokruga rada Odjela,
provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odjela €ija je pojedina¢na procijenjena vrijednost
bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna (20%)

. prati struénu literaturu i propise iz djelokruga svoga rada, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri proc€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri

godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i polozen

drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka ukljuuje izradu financijskih planova

i rjeSavanje najslozenijih predmeta i problema iz djelokruga rada Odjela i JVP Grada.

Samostalnost u radu: samostalnost odlucivanja u obavljanju svih poslova i zadataka radnog mjesta

uz povremeni nadzor i upute proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije

koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i

razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje

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

rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

5. SAVJETNIK 2 ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

o prikuplja i vodi evidenciju vjerodostojne financijske dokumentacije vije¢a mjesnih odbora,
obavlja poslove konsolidacije financijskih planova mjesnih odbora po programima i pozicijama
te unosi podatke u IIS sustav sukladno Odluci o nacinu financiranja djelatnosti mjesnih odbora
na podrucja grada Rijeke, te sudjeluje u izradi prijedloga financijskih planova mjesnih odbora,
naputaka za rad te internih pravila postupanja, obavlja kontrolu ostvarenja prihoda i rashoda
mjesnih odbora, namjenskog troSenja sredstava iz proracuna i donacija, te poduzima mjere u
svezi naplate potrazivanja (opomene i tuzbe), vodi evidencije prisutnosti ¢lanova vije¢a na
sjednicama vije¢a mjesnih odbora, izraduje mjesecne zbirne naloge za transfer sredstava za
vijecnike MO (50%)

. kontrolira financijsku dokumentaciju Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke, vodi analiticko
knjigovodstvo Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke (40%)
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. provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odjela €ija je pojedinana procijenjena vrijednost
bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna, prati stanje obveza i potrazivanja Odjela,, sudjeluje u
izradi izvije$¢a o izvrSenju financijskog plana Odjela, te obavlja i druge poslove koje mu povijeri
pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke, najmanje ftri

godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu i poloZen drzavni

ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje rieSavanje sloZenih predmeta, te

rieSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute

rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije

koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje

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

rada te provedbu pojedinacnih odluka.

6. VODITELJ — RAVNATELJ 1 DIREKCIJE ZA MJESNU SAMOUPRAVU

Kategorija: I.

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za mjesnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. rukovodi radom Direkcije u cilju redovnog funkcioniranja mjesne samouprave na podruéju
grada Rijeke te odgovara za ucinkovitost rada Direkcije, predlaze i sudjeluje u izradi
normativnih akata iz djelokruga mjesne samouprave, prati i nadzire zakonitost rada tijela
mjesnih odbora, sudjeluje u planiranju, provedbi i pracenju projekta iz nadleznosti Direkcije za
mjesnu samoupravu, izraduje izvjestaje iz djelokruga rada Direkcije, obavlja tehni¢ke pripreme
za provedbu izbora za ¢lanove vije¢a mjesnih odbora na podrucju grada Rijeke (50%)

o koordinira aktivnosti programa vije¢a mjesnih odbora s nadleznim upravnim tijelima, priprema
i izraduje upute vije¢ima mjesnih odbora za planiranje i izvjeStavanje o realizaciji programski
aktivnosti, planira i organizira rad unutar Direkcije, savjetuje sluzbenike i izraduje upute za
njihov rad (40%)

. predlaze razvojne smjernice mjesne samouprave, priprema materijale za Gradonacelnika i
Gradsko vijece, obavlja i druge poslove koje mu povjeri proelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru€ni specijalist drustvene struke, najmanje pet

godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske

vjesStine potrebne za uspjesSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na
ra¢unalu i poloZzen drzavni ispit

Slozenost poslova: obavlja sloZzene poslove u cilju normalnog funkcioniranja Direkcije, $to uklju€uje

potpunu samostalnost i kreativhost u organiziranju, rukovodenju i planiranju aktivnosti Direkcije.

Predlaze i izraduje normativne akte iz djelokruga mjesne samouprave, izraduje ugovore iz djelokruga

rada Direkcije i prati izvrSenje financijskih planova mjesnih odbora

Samostalnost u radu: vrlo visok stupanj samostalnosti u organiziranju i planiranju poslova iz

djelokruga rada Direkcije u skladu s utvrdenim Smjernicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: obavljanje poslova i zadaca

ukljuc€uje kontinuiranu komunikaciju sa sluzbenicima i namjeStenicima drugih upravnih tijela Grada,

predstavnicima komunalnih i trgovackih drustava, Turistickom zajednicom Grada Rijeke, Uredom
drzavne uprave, nadleznim drZzavnim tijelima i dr.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: visok stupanj izravne odgovornosti za

zakonitost i pravilnost te u€inkovit rad Direkcije za mjesnu samoupravu te koriStenje proracunskih

sredstava.



7. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA MJESNU SAMOUPRAVU

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za mjesnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. sudjeluje pracenju projekta iz nadleZnosti Direkcije za mjesnu samoupravu, izradi izvjestaja iz
djelokruga rada Direkcije, pomaze u koordinaciji provedbe izbora za vije¢a mjesnih odbora,
sudjeluje u aktivnostima izrade, provedbe i pracenje programa vijeca mjesnih odbora u
suradniji s ostalim odjelima gradske uprave i komunalnim i trgovackim drustvima, sudjeluje u
izradi uputa tajnicima, zaprimanju i evidenciji programa, izvjeStaja o realizaciji pojedinih
programa, te izrade potrebnih evidencija iz djelokruga Direkcije i mjesnih odbora (50%)

° sudjeluje u raznim projektima u organizaciji Grada i drugih subjekata, ureduje i azurira web
stranicu Direkcije za mjesnu samoupravu, prati i po potrebi ureduje web stranice mjesnih
odbora, obavlja administrativhe poslove stvaranja i evidentiranja akata za potrebe Direkcije u
sustavu Integralni informacijski sustav, po potrebi obavlja poslove tajnika mjesnog odbora, te
im pruza stru€nu i savjetodavnu pomoc¢ (40%)

. prati prisutnost na radu tajnika mjesnih odbora i dostavlja mjese¢no izvjeS¢e administrativnoj
tajnici, obavlja poslove nabave uredskog materijala za potrebe Direkcije i mjesnih odbora,
obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj - ravnatelj direkcije i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke, najmanje jedna

godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu i polozen

drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar

upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija

koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje

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

i metoda rada.

8. REFERENT 1 ZA MJESNU SAMOUPRAVU

Kategorija: Il1.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za mjesnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. pruza strucnu i savjetodavnu pomoc tajnicima mjesnih odbora po pitanjima odnosa s javnoscu,
pripreme priop¢enja, tekstova na web-u, tiskovnih konferencija i drugim pitanjima bitnim za
vidljivost rada mjesnih odbora, pruza stru¢nu pomoc tajnicima mjesnih odbora i urednistvima
informativnih listova MO-a (biltena) te sudjeluje u radu lzdavackog savjeta, a po potrebi
obavlja i poslove tajnika mjesnog odbora (50%)

. predlaze i koordinira programe i projekte kojima se promi€e i razvija mjesna samouprava u
cjelini, te se uspostavlja suradnja s udrugama, ustanovama, privatnim sektorom i drugim
subjektima bitnim za razvoj mjesne samouprave, sudjeluje u predlaganju organizacijskih
rieSenja vaznih za funkcioniranje, rad i razvoj mjesne samouprave u cjelini (40%)

° obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj — ravnatelj direkcije i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:



Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu,
pozelina edukacija iz djelokruga rada mjesne samouprave i civilnog drustva i poloZen drZzavni ispit
Slozenost poslova: umjerena slozenost zadataka i metoda rada u obavljanju poslova radnog
mjesta, kao i nestandardni opseg (Sirinu) potrebnih znanja i vjestina.

Samostalnost u radu: Zadatke uglavnom obavlja samostalno u skladu s opéim i posebnim uputama
i dogovorom s predsjednikom vijeca i voditeljem - ravnateljem. Zbog specifi€nog karaktera radnog
mjesta, zadaci, posebno u realizaciji programa vije¢a, uklju€uju i zahtijevaju zna¢ajnu samostalnost
u rieSavanju i koordiniranju svih sudionika u pripremi i realizaciji programskih aktivnosti.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Svakodnevna komunikacija s
drugim upravnim tijelima Grada, ¢lanovima vije¢a i pododbora, strankama, udrugama gradana i
drugim nadleznim institucijama i ustanovama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svog rada i
postupanja, za sredstva za rad (raCunalo, telefaks, uredski namjestaj i pribor itd.) i imovinu (prostor)
koji su mu povjereni za obavljanje poslova, kao i za uskladenost poslovanja vije¢a s pozitivnim
propisima. Odgovara za azurnost postupanja u zadanim rokovima. Rad u utje€e na razvoj mjesne
samouprave, rad tajnika MO i na odluke vijec€a.

9. REFERENT 1 TAJNIK MJESNOG ODBORA

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za mjesnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 23

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

o pruza struénu, savjetodavnu i tehnicku pomo¢ vijeéu mjesnog odbora i njegovim radnim
tijelima u njihovom radu i drugim u€esnicima pri realizaciji programa, prati uskladenost rada
vijeCa mjesnog odbora s normativnim i drugim aktima, sudjeluje u pripremi i izradi programa
rada i financijskih planova vije¢a mjesnih odbora, sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga Plana
raspodjele sredstava za male komunalne akcije, sudjeluje u organizaciji, koordinaciji i
provodenju programskih aktivnosti vije¢a, sastavlja izvjeS¢a o realizaciji pojedinih programskih
aktivnosti i godidnje izvjeS¢e o radu vijeca, te sudjeluje u pripremi, izradi i pracenju izvrSenja
financijskih planova, vodi evidencije ugovora vijec¢a i financijske dokumentacije vezane za
realizaciju programa rada vijeCa mjesnih odbora, priprema materijale za sjednice vijeca,
pododbore, zborove gradana, kao i za druge radne sastanke vezane za rad mjesnih odbora,
osigurava i prati izvrSenje zaklju€aka i odluka, te vodi evidencije i o€evidnike o radu vije¢a MO
(50%)

. neposredno komunicira sa strankama, zaprima predstavke i prijedloge, daje potrebne upute i
informacije gradanima radi ostvarenja raznih prava u upravnim tijelima Grada i drugim
institucijama, obilazi teren na podrucju mjesnog odbora, prati stanje komunalnog nereda i
oSte¢enja objekata komunalne infrastrukture te o utvrdenom obavjeStava nadleZzne sluzbe
(30%)

. izraduje i vodi evidenciju rasporeda i ugovora o koristenja prostora objekata mijesne
samouprave, kao i druge evidencije, izraduje racune za koriStenje prostora sudjeluje u
godiSnjem popisu (inventuri), vodi evidenciju ostalih akata vijeCa, ureduje i aZurira web
stranice mjesnih odbora (15%)

. obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj - ravnatelj direkcije i pro¢elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu

i polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: umjerena sloZenost zadataka i procesa rada u obavljanju poslova radnog

mjesta, koju karakterizira raznolikost poslova kao i nestandardni opseg (Sirinu) potrebnih znanja i

vjestina.

Samostalnost u radu: zadatke uglavnom obavlja samostalno u skladu s opéim i posebnim uputama

i dogovorom s vijeCem i voditeliem — ravnateljem Direkcije. Zbog specificnog karaktera radnog
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mjesta, zadaci, posebno u realizaciji programa vije¢a, uklju€uju i zahtijevaju zna¢ajnu samostalnost
u rieSavanju i koordiniranju svih sudionika u pripremi i realizaciji programskih aktivnosti.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije s strankama: Stalna komunikacija s upravnim
tijelima Grada, gradskim komunalnim i trgovackim drustvima, ¢lanovima vije¢a i pododbora,
strankama, udrugama gradana, Primorsko-goranskom Zupanijom, tijelima drzavne uprave i drugim
nadleznim institucijama i ustanovama, narocito stoga S$to funkcija MO pokriva brojne segmente
Zivota u lokalnoj zajednici.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost i pravilnost
rada i postupanja, odgovornost za sredstva za rad (raunalo, telefaks, uredski namjestaj i pribor) i
imovinu — prostor koji su povjereni za obavljanje poslova, kao i za uskladenost poslovanja
predsjednika i Elanova vijeéa s pozitivnim propisima. Odgovornost za azurnost postupanja u zadanim
rokovima. Rad u bitnom utjeCe na donoSenje odluka vije¢a mjesnih odbora te na razvoj mjesne
samouprave.

10. VODITELJ — RAVNATELJ 1 DIREKCIJE ZA OPCE | KADROVSKE POSLOVE

Kategorija: 1.

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. upravlja radom Direkcije, obavlja i organizira izvrSenje poslova iz djelokruga rada Direkcije,
rasporeduje u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu rada i pravovremenom rje$avanju zadatak,
te koordinira rad sluzbenika i namjestenika i odgovara za zakonitost rada Direkcije (60%)

. organizira poslove u svezi nabave opreme i izraduje prijedloge odrzavanja (20%)

. vri kontrolu i ovjerava raCune Odjela te prati izvrSenje ugovornih odnosa (10%)

. prati propise iz djelokruga rada Odjela te sudjeluje u izradi akata, izvje$¢a, analiza i drugih
materijala vezano za rad direkcije te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struni specijalist ekonomske, pravne ili tehni¢ke

struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢éim poslovima, organizacijske

sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom

jedinicom, poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja ukljuuje organizaciju obavljanja poslova,

planiranje i koordinira-nje poslova, rjeSavanje najslozZenijih poslova iz djelokruga rada Direkcije,

pruzanje potpore pro¢elniku Odjela u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuuje predlaganje akata i obradu najslozenijih pitanja

iz djelokruga rada Direkcije, organizaciju i planiranje poslova uz povremeni nadzor i pomo¢

proCelnika Odjela pri rjeSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije s strankama: stalna suradnja unutar Direkcije,

Cesti kontakti sa voditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica, povremeni kontakti s ostalim

sluzbenicima i namjestenicima Grada, suradnja s drugim tijelima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje

odgovornost za u€inkovitu organizaciju rada te sposobnost donoSenja odluka, odgovornost vezana

za koordinaciju i usmjeravanja rada u Direkciji te davanje uputa za rad, odgovornost za sredstva

rada. Rad u bithom utjeCe na donoSenje odluka iz podrucja rada Direkcije

11. VISI SAVJETNIK ZA KADROVSKE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: visi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
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o obavlja i organizira izvrSenje poslova iz podrucja sluzbenickih odnosa, koji se odnose na
ostvarivanje prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika, unutarnje ustrojstvo
upravnih tijela, provedbu natje€aja i zaposljavanje, struéno osposobljavanje i usavrSavanje te
vrSi nadzor nad njihovom provedbom (50%)

° vodi slozene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrucja sluzbenickih
odnosa, te izraduje opce akte, planove i izvieS¢a iz podrugja sluzbenickih odnosa, te daje
misljenja i savjete iz podrucja sluzbenickih odnosa (30%)

. pruza stru¢nu potporu procelniku Odjela te rukovoditeljima Javne vatrogasne postrojbe Grada
Rijeke, Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Dje¢jeg doma Toc¢ Rijeka
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera u rjeSavanju zadaca vezanih za kadrovske
poslove i radno-pravne odnose, te sudjeluje u izradi prijedloga akata iz podruéja radnih odnosa
za Javnu vatrogasnu postrojbu Grada Rijeke, Agenciju za drustveno poticanu stanogradnju
Grada Rijeke i Dje¢jeg doma Ti¢ Rijeka (10%)

. prati struénu literaturu iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa, te u skladu sa zakonom i
drugim propisima te primjerima dobre prakse, savjetuje upravna tijela o procedurama
zaposljavanja, ocjenjivanja, kretanja u sluzbi, stru€nog osposobljavanja i usavrSavanja i
ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja, te obavlja i druge poslove koje
mu povijeri voditelj — ravnatelj i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, komunikacijske vjestine, poznavanje rada na

racunalu i poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz podru&ja sluzbenickih i radno-

pravnih odnosa, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozZenijin upravnih i ostalih predmeta

iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa, sudjelovanje u izradi opéih akata, planove i izvjeSéa iz podrucja
sluzbenickih odnosa.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i

specificne upute rukovodecéeg sluzbenika. Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

strankama: stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje svakodnevne kontakte unutar i izvan odjela

u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje

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

rada te provedbu odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa. Rad u bitnom utje€e na donoSenje odluka
iz podrucja sluzbenickih odnosa.

12. SAVJETNIK 1 ZA KADROVSKE | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

o vodi slozene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podruc¢ja sluzbenickih
odnosa, te izraduje prijedloge ugovora i drugih odluka iz podrucja sluzbenickih i radno pravnih
odnosa za Grad Rijeku, Javnu vatrogasnu postrojbu Grada Rijeke, Agenciju za drustveno
poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Djecji dom TIC Rijeka, sudjeluje u izradi op¢ih akata i
misljenja na dokumente iz podrucja sluzbenickih i radno pravnih odnosa, te priprema prijedloge
planova i slozenija izvjeS¢a (50%)

e obavlja struCnu obradu akata koje donosi Povjerenstvo za provedbu natjeCaja i procelnici
upravnih tijela, obavlja struCnu obradu zahtjeva sluzbenika i namjeStenika vezano za
ostvarivanje njihovih prava iz sluzbe, obavlja stru¢nu obradu prijedloga pro€elnika upravnih
tijela, vezano za utvrdivanje prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika iz sluzbe
ili u vezi sa sluzbom (30%)



e savjetuje upravna tijela o procedurama zapo$ljavanja, ocjenjivanja, kretanja u sluzbi, stru¢nog
osposobljavanja i usavr§avanja i ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja,
te sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih kadrovskih aplikacija (10%)
e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijeée, te obavlja i druge poslove
koje mu povijeri visi savjetnik za kadrovske poslove, voditelj-ravnatelj direkcije i procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, razvijene komunikacijske vjestine, poZeljna edukacija
iz podru¢ja sluzbenickog sustava, a osobito u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi,
poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz podrudja sluzbenickih
odnosa, vodenje upravnog postupka (UP/I, UP/Il), pruzanje pomoci sluzbenicima i namjestenicima
u ostvarivanju njihovih prava i obveza te odgovornosti, davanje misljenja i rieSavanje problema uz
upute i nadzor voditelja Sluzbe, izvr§avanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Odjela,
te znacajan osobni doprinos u implementaciji propisa, novih riedenja i radnih metoda.
Samostalnost u radu: zadaci se u ve¢em dijelu obavljaju u skladu s opéim i specificnim uputama
viSeg savjetnika za kadrovske poslove i voditelja-ravnatelja, te ¢eS¢éim nadzorom. Zadaci uklju€uju
samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti
rada i postupanja.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela (neposredno, telefonom i pisanim putem) u svrhu rjeSavanja prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika i namjesStenika. Povremena komunikacija sa kandidatima koji
podnose molbe na natjecaj ili oglas. Stalna suradnja sa ovlastenim sluzbenicima drugih upravnih
tijela zaduZenih za postupanje u podrucju sluzbeni¢kih odnosa te povremena suradnja s HZZO,
HZMO, HZZ, drugim gradovima, Zupanijama, Ministarstvom uprave, ministarstvom nadleznim za
poslove obrazovanja i rada i dr. PodnoS$enje pisanih izvjes¢a o radu.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za sredstva rada koja su mu
povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i
postupanja. Rad u bithom utjeCe na donoSenje odluka iz podrucja sluzbenic¢kih odnosa.

13. STRUCNI SURADNIK 1 ZA KADROVSKE POSLOVE

Kategorija: 111

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. obavlja kadrovske poslove iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa za Grad Rijeku, Javnu
vatrogasnu postrojpu Grada Rijeke, Agenciju za drustveno poticanu stanogradnju Grada
Rijeke i Dje¢ji dom TIC Rijeka, te vodi jednostavnije upravne postupke iz podrudja
sluzbenitkog sustava (60%)

. izraduje natjeCaje i oglase za prijam u sluzbu, obraduje zaprimljene prijave po natjeCajima i
oglasima i pruza stru¢nu podrdku povjerenstvima za provedbu natje€ajnih i oglasnih postupaka
(20%),

. prati i obavlja prijave i odjave sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja sluzbenika i
namjestenika Grada Rijeke te radnika Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke, Agencije za
drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Djegjeg doma TIC Rijeka, te prati i vodi
evidenciju polaganja drzavnih strucnih ispita i drugih oblika stru¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja sluzbenika i namjestenika (10%)

. vodi evidencije i sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz podrucja sluzbenickih odnosa, te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri viSi savjetnik za kadrovske poslove, voditelj-ravnatelj direkcije i
procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni ili stru¢ni prvostupnik upravne, ekonomske ili druge drustvene

struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na

raéunalu i poloZen drzavni ispit.
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Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova uklju€uje izriito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu slozenih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: zadaci se obavljaju uz redovan nadzor viSeg savjetnika za kadrovske
poslove i voditelja-ravnatelja i njegovih uputa za rjeSavanje relativno sloZenih struénih poslova
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Suradnja koja ukljuCuje
komunikaciju sa visim savjetnikom za kadrovske poslove (svakodnevno), rijetki kontakti s
rukovoditeljima upravnih tijela (neposredno i putem telefona), svakodnevni kontakti sa ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Grada (neposredno i putem telefona), suradnja sa drugim tijelima —
Ministarstvo uprave, Ministarstvo pravosuda, Hrvatski drzavni arhiv, HZMO, HZZZ, HZZO te
suradnja sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjesta;j i pribor), te pravilnu primjenu propisa
i rokova, metode rada i struénih tehnika.

14. REFERENT 1 ZA KADROVSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. obavlja jednostavnije kadrovske poslove za Grad Rijeku, Javnu vatrogasnu postrojbu Grada
Rijeke, Agenciju za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Djegji dom TIC Rijeka
(izraduje jednostavna i rutinska rjeSenja iz sluzbenickih odnosa za Grad Rijeku, te jednostavne
i rutinske odluke iz radno pravnih odnosa za radnike Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke,
Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Djegjeg doma TIC Rijeka (70%),

. sudjeluje u izradi natje€aja i oglasa za prijam u sluzbu, te obraduje zaprimljene prijave po
natjeCajima i oglasima i pruza stru¢nu podrSku povjerenstvima za provedbu natjeCajnih i
oglasnih postupaka (20%),

. obavlja poslove prijave, odjave i prijave promjena vezanih za ostvarivanje prava sluzbenika i
namjestenika iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri viSi savjetnik za kadrovske poslove, voditelj-ravnatelj direkcije i procelnik (10%)

Opis razine standardnog mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke

ili gimnazija, jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na

racunalu i poloZzen drzavni ispit

Slozenost poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka metoda rada i struc¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti uz stalan nadzor nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: uCestali kontakti sa

sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za zakonitost svog rada i

postupanja s dokumentacijom povjerenom na Cuvanje.

15. VODITELJ 2 SLUZBE PISARNICA

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 7.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

° rukovodi sluzbom, organizira i koordinira rad sluzbenika i namjeStenika unutar pisarnica te
koordinira rad pisarnica prema drugim upravnim tijelima Grada u provedbi uredskog
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poslovanja, te planira poslove koje treba izvrSiti, rasporeduje u rad i savjetuje sluzbenike o
nacinu rada i pravovremenom rjeSavanju zadataka i kvaliteti njihova izvrSenja (70%)

. daje sloZene informacije gradanima o podnescima i zahtjevima upuéenim upravnim tijelima
Grada, te sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u radu
uredskog poslovanja i pisarnice (20%)

° prati propise i strunu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje, te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri voditelj — ravnatelj direkcije i procelnik (10%)

Opis razine standardnog mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni ili stru¢ni prvostupnik upravne, ekonomske ili druge drustvene

struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske

sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom
jedinicom, poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu

sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Sluzbe.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu uz ¢esc¢i nadzor i

pomo¢ nadredenog pri rieSavanju struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija koji ukljucuje svakodnevne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela, u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te odgovornost za zakonitost rada i postupanja i

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

16. VISI REFERENT PISARNICE

Kategorija: 1l

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e provjerava formalnu ispravnost te razvrstava pismena upravnih tijela Grada na internu postu i
posStu koja se otprema putem posStanskog operatera, pismena koja se otpremaju putem
postanskog operatera razvrstava prema nacinu otpreme te poSilike upisuje u aplikaciju
ekspedita radi evidencije otpremljenih akata (dostavna knjiga za postu) te kuvertira posiljke,
rasporeduje dostavnice i povratnice i neuru¢ene posiljke po upravnim tijelima, razvodi akte u
upisniku predmeta i urudzbenom zapisniku, upucuje zahtjeve postanskom operateru vezano
za potvrde o uru€enju posiljki, doplatne marke i drugo, preuzima i prosljeduje u rad e-dozvole
iz aplikacije Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne imovine, te vrsi otpremu
istih (50 %)

e koordinira rad sluzbenika pisarnice na lokaciji u Trpimirovoj 2, te koordinira rad te pisarnice u
odnosu prema upravnim tijelima Grada u provedbi uredskog poslovanja, suraduje s
referentima te im daje upute i savjete u dijelu koji se odnosi na poslove pisarnice, a u svrhu
Sto ucinkovitijeg obavljanja posla, daje prijedloge i primjedbe radi nadogradnje aplikacije
ekspedita i pisarnice, te izraduje potrebna izvjeS¢a (30%)

e zaprima ponude i drugu natje¢ajnu dokumentaciju te izraduje upisnik o primitku ponuda, a po
potrebi obavlja poslove prijema drugih podnesaka te poslove arhiviranja predmeta (10%)

e prati strunu literaturu iz podrucja uredskog poslovanja i suraduje s postanskim operaterom u
pogledu primjene propisa u odnosu na otpremu poSiljki, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i proCelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni ili stru¢ni prvostupnik upravne, ekonomske ili druge drustvene
struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
raéunalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
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Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika
te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje svakodnevne kontakte unutar sluzbe, te povremeno i izvan sluzbe i upravnog tijela u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka i metoda rada.

17. REFERENT 1 ZA PRIJEM POSTE

Kategorija: 1l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica
Broj izvrsitelja: 6

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e prima i pregledava pismena koja su pristigla poStom i neposredno od stranaka te potvrduje
primitak pismena, primljena pismena skenira i upisuje u upisnik predmeta upravnog postupka
ili urudzbeni zapisnik, razvrstava i rasporeduje akte na unutarnje ustrojstvene jedinice,
preuzima i prosljeduje u rad e-dozvole iz aplikacije Ministarstva prostornog uredenja,
graditeljstva i drzavne imovine, provjerava formalnu ispravnost podnesaka sukladno propisima
0 uredskom poslovanju (70%),

e daje osnovne informacije gradanima o podnescima i zahtjevima upucenim upravnim tijelima
Grada, te zaprima ponude i drugu natje€ajnu dokumentaciju te izraduje upisnik o primitku
ponuda (10 %)

e po potrebi obavlja poslove otpreme poste te poslove arhiviranja predmeta (10%)

e izraduje izvjeS¢a i prati stru€nu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje, te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri voditelj sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke
ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada
na racunalu i polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka ukljuCuje postupanje u skladu s Uredbom o
uredskom poslovanju i ZUP-om, suradnja s referentima u pogledu primjene uredskog poslovanja u
svakodnevnim poslovima vezanim za prijem podnesaka putem poste i direktno na Salteru pisarnice.
Samostalnost u radu: Zadaci se obavljaju u skladu s opéim i posebnim uputama u dogovoru s
voditeljem Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija sa
strankama i referentima u svrhu Sto kvalitetnije suradnje u pomo¢i klasificiranja predmeta i upisivanja
novih predmeta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost svog rada i
postupanja, te za sredstva koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredska oprema i
pribor). Rad utje€e na nesmetano funkcioniranje obavljanja poslova iz podrucja uredskog
poslovanja.

18. REFERENT 1 ZA OTPREMU POSTE

Kategorija: 1l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

° provjerava formalnu ispravnost te razvrstava pismena upravnih tijela Grada Rijeke na internu
postu i postu koja se otprema putem postanskog operatera, a pismena koja se otpremaju
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putem postanskog operatera razvrstava prema nacinu otpreme te poSiljke upisuje u aplikaciju
expedita radi evidencije otpremljenih akata; po potrebi obavlja otpremu poste i za druge
poslovne suradnike (Autotrolej, Hrvatske vode); kuvertira poSilike, rasporeduje
dostavnice/povratnice i neuruéene posilike po upravnim odjelima; razvodi akte u upisniku
predmeta i urudzbenom zapisniku, te po potrebi urudzbira akte, skenira i povezuje u aplikaciji
pisarnice (80%)

. obavlja mjeseCne narudzbe kuverti za potrebe pisarnice, izraduje potrebna izvje$c¢a, daje
prijedloge i primjedbe radi nadogradnje aplikacije ekspedita i pisarnice, te prati stru¢nu
literaturu i suraduje s postanskim operaterom u pogledu primjene propisa u odnosu na otpremu
posiljki (10%)

. po potrebi obavlja poslove prijema poste te poslove arhiviranja predmeta, te druge poslove
koje mu povjeri voditelj sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke

ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada

na racunalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka ukljuCuje postupanje u skladu s Uredbom o

uredskom poslovanju i ZUP-om, suradnja s referentima u pogledu primjene uredskog poslovanja u

svakodnevnim poslovima te ukazivanje na formalne propuste u izradi akata koje referenti dostavljaju

na otpremu. Znacajan doprinos u primjeni propisa u odnosu na urucivanje posiljki od strane Hrvatske
poste.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja u skladu s opéim i posebnim uputama te u dogovoru s

koordinatorom pisarnica i voditeliem Sluzbe.

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

sluzbenicima u svrhu ukazivanja na formalne propuste pri izradi akata upuéenih na otpremu, te

suradnja s Hrvatskom postom, Agencijom za poticanu stanogradnju i RI-stanom i drugim pravnim
subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost svog rada i

postupanja, odgovornost za sredstva koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski

namjestaj i pribor, poStanska vaga). Rad utjeCe na nesmetano funkcioniranje obavljanja poslova iz
podrucja uredskog poslovanja.

19. STRUCNI SURADNIK 2 ARHIVE

Kategorija: 1l

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. arhivira spise, ru¢no i kroz aplikacije pisarnice i aplikacije e-dozvola Ministarstva prostornog
uredenja, graditeljstva i drzavne imovine, ulaze spise po klasama u arhivu; na zahtjev stranaka
i referenata izdaje spise iz arhive i daje ih uz revers ovlastenim osobama sukladno propisima
o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva te vodi evidenciju izdanih reversa (60%)

o koordinira poslove u svezi arhiviranja predmeta izdvojene i centralne pisarnice, daje stru¢ne
upute referentima upravnih tijela u svezi pravilnog vodenja predmeta i postupka arhiviranja
istih, vodi arhivsku knjigu (ru€no i elektronicki) (20%)

. predlaze i obavlja izluCivanje arhivske grade, te izraduje potrebna izvje$¢a i koordinira poslove
u svezi arhiviranja u postupcima prema Drzavnom arhivu (10%)

. sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u radu pisarnice, te
obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i procelnik
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni ili strucni provostupnik upravne, ekonomske ili druge

drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje

rada na racunalu, poloZen drzavni ispit i polozen ispit za arhivara
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Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupka uklju€uje koordiniranje i rad sluzbenika
i namjestenika arhive te svakodnevni dogovor sa voditeliem Sluzbe.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti uz povremeni nadzor voditelja Sluzbe i njegove
upute za rad nekih poslova iz uredskog poslovanja. Samostalnost u kreiranju i ukljucivanju u
implementaciju novih sustava.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna suradnja sa svim
sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela Grada (neposredno, telefonom i e-mailom). Stalna
suradnja s Drzavnim arhivom i drugim drzavnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost svoga rada i
postupanja, te za sredstva koja su povjerena za obavljanje poslova. Rad utje€e na nesmetano
funkcioniranje obavljanja poslova iz podrucja uredskog poslovanja.

20. REFERENT 1 ARHIVE

Kategorija: 1l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

° arhivira spise, ru¢no i kroz aplikacije pisarnice i aplikacije e-dozvola Ministarstva prostornog
uredenja, graditeljstva i drzavne imovine; ulaZe spise po klasama u arhivu; na zahtjev stranaka
i referenata izdaje spise iz arhive i daje ih uz revers ovlaStenim osobama sukladno propisima
o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva te vodi evidenciju izdanih reversa (80%)

. obavlja izlu€ivanje arhivske grade, te izraduje potrebna izvjeS¢a (10%)

. po potrebi obavlja poslove prijema i otpreme poste, te druge poslove koje mu povijeri voditel]
sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke

ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada

na ra¢unalu, poloZen drzavni ispit i poloZen ispit za arhivara.

Slozenost poslova: jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka metoda rada i struc¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: nizak stupanj samostalnosti uz stalan nadzor nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: ucestali kontakti sa

sluzbenicima drugih upravnih tijela, Drzavnim arhivom i Uredom drzavne uprave u PGZ, u svrhu

razmjene informacija, izdavanja spisa iz arhive, te dostavu zavrSenih predmeta u pismohranu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost svog rada i

postupanja s dokumentacijom povjerenom na ¢uvanje.

21. NAMJESTENIK ZA OPCE POSLOVE

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za op¢e i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. dostavlja i preuzima postu u upravnim tijelima Grada i unutarnjim ustrojstvenim jedinicama te
vanjskim subjektima; rasporeduje internu postu i upisuje ju u interne dostavne knjige; obavlja
ispis i kontrolu interne knjige za upravna tijela Grada, te obavlja osobnu dostavu pismena
(60%)

° skenira i upisuje financijsku dokumentaciju te ovjerene javnobiljezni¢ka akte u aplikaciju
pisarnice, te po potrebi priprema, skenira i povezuje akte u aplikaciji pisarnice (30%)

. obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i procelnik
(10%)
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema te poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje jednostavnih i standardiziranih
pomocno-tehni¢kih poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost
za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

22. VODITELJ 1 SLUZBE ZA SIGURNOST NA RADU | OPCE POSLOVE

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opc¢e i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost

na radu i opce poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. organizira poslove unutar Sluzbe, organizira i provodi propisana osposobljavanja radnika za
rad na siguran nacin, organizira i nadzire provedbu struénog obveznog osposobljavanja za
provodenje preventivnih mjera iz podrucja zastite od pozara, gasSenja pozara i spasavanja ljudi
i imovine ugrozenih pozarom, organizira ispitivanja i kontrolu ispravnosti instalacija i radne
opreme u prostorima gradske uprave i drugim gradevinama; organizira ispitivanja i kontrolu
vatrodojavnih sustava (centrala) gradske uprave i drugih gradevina, te izraduje procjenu rizika
(50%)

. upucuje radnike na periodi¢ne, kontrolne i izvanredne preglede kod izabranog doktora
specijalista medicine rada; prijavljuje ozlijede na radu; sudjeluje u postupku nabave odore,
zastitne opreme i obuce (30 %)

. obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Sluzbe, suraduje sa drzavnim inspekcijama i
uredima drzavne uprave, koordinira, priprema i uCestvuje u izradi propisanih dokumenata
(nacrta procjena i planova) iz nadleznosti Grada (10 %)

. prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja rada Sluzbe, o istima izvjeStava odgovorne
osobe, stru€no savjetuje o daljnjem postupanju, vodi propisane evidencije, te obavlja i druge
zadatke koje mu povjeri voditelj — ravnatelj direkcije i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili tehni¢ke struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i

komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

poloZen drzavni ispit, poloZen struéni ispit iz zastite od pozara i zastite na radu te poznavanje rada
na ra¢unalu.

Slozenost poslova: visoki stupanj sloZzenosti poslova i zadataka u podrucju zastite na radu, zastite

od pozara, te zastite i spaSavanja kao i postupaka uklju€uje i suradnju u izradi akata iz djelokruga

rada Sluzbe, posebice u izradi procjene i planova na nivou grada. Pruzanje pomoci sluzbenicima i

namjestenicima u ostvarivanju njihovih prava i obveza u podrudjima rada Sluzbe, davanje misljenja

i rjieSavanje problema uz upute i nadzor. IzvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva

u podrucjima djelovanja Sluzbe na nivou gradske uprave, te zna¢ajan osobni doprinos u primjeni

propisa, novih rjeSenja i primjena radnih metoda.

Samostalnost u radu: potreban je visoki stupanj samostalnosti u radu, kao i odgovarajuce iskustvo.

Zadaci uklju€uju i samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te pripremanje izradu nacrta

prijedloga i preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja. Zadatke obavlja u skladu s opéim i

posebnim propisima, uputama i dogovorom sa pro¢elnikom.

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

i namjeStenicima upravnih tijela (neposredno, telefonom, e-mail-om i pisanim putem) u svrhu

rjeSavanja prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjesStenika zastite na radu, zastite od pozara.

Suradnja sa sluzbenicima drugih upravnih tijela zaduZenih za postupanje u podrucju zastite na radu,

zastite od pozara te povremena suradnja sa HZZO, Ministarstvom unutarnjih poslova, Drzavnim

inspektoratom u podrucju zastite na radu. lzrada izvje$c¢a o radu i drugih izvjeSca iz djelokruga rada

Sluzbe.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donos$enje odluka: Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja. Odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski namjestaj
i pribor). Rad u bithom utje€e na donosenje odluka iz podruéja rada Sluzbe. Kaznena odgovornost
za provodenje mjera zaStite od pozara.

23. SAVJETNIK 1 ZA ZASTITU | SPASAVANJE | OBRAMBENE PRIPREME

Kategorija: I

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost

na radu i opce poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

° obavlja poslove planiranja i provedbe obrambenih priprema, zastite i spasavanja te o istom
vodi potrebne evidencije i izraduje potrebna izvjed¢a; prati propise iz podrucja obrambenih
priprema, zastite i spasSavanja, daje stru¢nu pomo¢ sluzbama i osobama za provedbu mjera
zastite i spaSavanja (civilne zastite), te sudjeluje u izradi akata iz podrucja civilne zastite (60%)

° organizira osposobljavanje i uvjezbavanje postrojbi civilne zastite Grada te vodi potrebe
evidencije rasporedenih obveznika (10%), te sudjeluje u izradi programa rada StoZera civilne
zastite, te suraduje s Ravnateljstvom civilne zastite — Podruénim uredom Rijeka i drugim
nadleznim tijelima (20%)

. obavlja poslove u svezi odrZzavanja i koriStenja sklonista kojima upravlja Grad , te vodi poslove
vezane uz vozni park (10%)

° obavlja sve poslove utvrdene propisima i aktima Grada iz podruéja zastite i spaSavanja (civilne
zastite) te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj sluzbe, voditelj — ravnatelj direkcije
i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili tehniCke struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu i

poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka, sto ukljuCuje suradnju u izradi akata

iz djelokruga zastite i spaSavanja te obrambenih priprema i civilne zastite, kao i kreiranje izuzetno

opseznih dokumenata poput procjene ugrozenosti i plana zastite i spaSavanja. SloZenost u

odrzavanju sklonista ogleda se u njihovom velikom broju i potrebi za njihovim redovnim

odrzavanjem.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti uz povremeni nadzor voditelja Sluzbe. Zadatke u

veéem dijelu obavlja u skladu s posebnim propisima, uputama i dogovorom s voditeljem Sluzbe i

proCelnikom Odjela. Zadaci uklju€uju i samostalnu primjenu propisa i drugih akata te pripremanje

nacrt prijedloga i misljenja uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

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

Drzavnom upravom za zastitu i spaSavanje (neposredno — osobni kontakt, ali i kroz inspekcijski

nadzor na terenu, putem telefona i e-maila), odjelima gradske uprave, sluzbama i pravnim osobama

koje se bave zastitom i spaSavanjem u okviru svoje redovne djelatnosti: JVP, dobrovoljnim
vatrogasnim drustvima Drenova i SuSak-Rijeka, Hrvatskom gorskom sluzbom spa$avanja,

Hrvatskom udrugom za obuku potraznih pasa, Gradskim drustvom crvenog kriZza Rijeka, korisnicima

sklonista.

Povremena komunikacija sa komunalnim drustvima, kao i drugim privrednim subjektima koji se bave

zastitom i spaSavanjem kao dodatnom djelatnoScu, kao i sa ovlaStenim predstavnicima zgrada u

kojima su smjesStena skloniSta, kao i odgovori na direktne upite gradana ili preko mjesnih odbora

vezano uz koritenje sklonista.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost rada i

postupanja. Odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski namjesta;j

i pribor, zatitna radna odjec¢a i obuca). Rad u bithome utje€e na donoSenje odluka iz podrucja zastite

i spasavanja, obrambenih priprema te civilne zastite.
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24. SAVJETNIK 1 ZA ZASTITU OD POZARA | ZASTITU NA RADU

Kategorija: |

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za op¢e i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost

na radu i opce poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. sudjeluje u izradi akata iz podrudja zastite na radu, sudjeluje u provodenju mjera zastite na
radu i zastite od pozara u gradskoj upravi i pravnim osobama kojima su nadlezna upravna
tijela Grada, sudjeluje u izradi izvije$¢a, vodi propisane evidencije, nadzire provedbu struénog
obveznog osposobljavanja za provodenje preventivnih mjera iz podrucja zastite od pozara,
gaSenja pozara i spasavanije ljudi i imovine ugrozenih pozarom (60%)

° prati zakonske i podzakonske propise iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara, o istima
izvijeStava odgovorne osobe, te struéno savjetuje o daljnjem postupanju, te suraduje sa
nadleznim inspekcijskim i drugim drzavnim tijelima iz podrucja zastite na radu i zaStite od
pozara (30%)

. obavlja i druge zadatke koje mu povijeri voditelj sluzbe, voditelj - ravnatelj direkcije i pro¢elnik
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist tehnicke struke, najmanje tri godine

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen struéni ispit iz

zastite od pozara i zastite te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

upravnog tijela, rjeSavanje slozenih postupaka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelimai komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija

koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju

izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje

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

i metoda rada.

25. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA ZASTITU OD POZARA | ZASTITU NA RADU

Kategorija: I

Potkategorija: visi strucni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost

na radu i opce poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. sudjeluje u provodenju mjera zastite na radu i zastite od pozara u gradskoj upravi i pravnim
osobama kojima su nadlezna upravna tijela Grada, te o uoCenim nedostacima podnosi
izvjeS¢a odgovornim osobama, nadzire ispitivanja ispravnosti instalacija i radne opreme u
prostorima gradske uprave i drugim gradevinama, te obavlja redovne preglede vatrogasnih
aparata u prostorima gradske uprave (70%)

. sudjeluje u izradi propisanih dokumenata, te prati propise iz podrucja zastite na radu i zastite
od pozara, o istima izvjeStava odgovorne osobe, struc¢no savjetuje o daljnjem postupanju, te
suraduje sa nadleznim inspekcijskim i drugim drzavnim tijelima iz podrucja zastite na radu i
zastite od pozara (20%)

. obavlja i druge zadatke koje mu povjeri voditelj sluZzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i procelnik
(10%)
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist tehni¢ke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen struéni
ispit iz za&tite od pozara i zastite na radu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka
i metoda rada.

26. SAVJETNIK 1 ZA OPCE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opcCe i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost

na radu i opc¢e poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

° obavlja op¢e poslove u svezi imovine kojom gospodari Odjel, koordinira rad recepcionara —
telefonista na portama te domara, vodi brigu i nadzor nad rashodovanim sredstvima, prati
izvrSenja sklopljenih ugovora iz djelokruga rada Direkcije (50%)

. sudjeluje u poslovima vezanim uz vozni park, sustavno prati rad i raspored vozila i vozada te
o0 istom vodi propisane evidencije (20%)

o vodi brigu 0 komunikacijskoj opremi i uredajima (fiksna i mobilna telefonija) te vodi evidenciju
o korisnicima uredaja, te sudjeluje u nabavi opreme (10%)

. vodi brigu o funkcioniranju tehniCke zastite u objektima kojima gospodari Odjel te vodi
evidenciju korisnika tehnicke zastite (10%)

. obavlja poslove u vezi administriranja Sustava za evidenciju radnog vremena te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri voditelj sluzbe, voditelj-ravnatelj direkcije i pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili tehniCke struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te

poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti uklju€uje organizaciju obavljanja poslova i pruZzanje potpore

sluzbenicima i namjeStenicima u rjeSavanju slozenih zadaca.

Samostalnost u radu: relativno visok stupanj samostalnog odlucivanja u poslovima iz djelokruga

Sluzbe, uz normalno konzultiranje voditelja sluzbe, voditelja-ravnatelja i pro€elnika u slu¢ajevima

slozZenije naravi.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa

sluzbenicima Odjela, sa drugim odjelima Grada i to neposredno, telefonom ili putem elektronske

poste. Cesti kontakti sa pruzateljima usluga i izvriteljima poslova za Grad.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za pravilnu i svrsishodnu

uporabu voznog parka Grada. Odgovoran za podijelu i pravilno koristenje mobilnih aparata koje korite

duznosnici, sluzbenici i namjestenici Grada. Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

27.VOzZAC
Kategorija: IV
Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opc¢e i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost
na radu i opce poslove
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Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. obavlja poslove vozaca i vodi brigu o urednosti vozila (70%)

° vodi brigu o servisu vozila i tehni¢kom pregledu vozila, vodi evidencije o oSteé¢enjima vozila i
obveznoj opremi i prikuplja izjave u svezi oStecenja vozila, te prikuplja raune utroSka goriva
(20%)

. obavlja i druge poslove koje mu povjeri savjetnik za opée poslove, voditelj sluzbe, voditelj-
ravnatelj direkcije i proCelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: voza¢ cestovnog vozila srednje struéne spreme i posjedovanje vozacke

dozvole za B kategoriju vozila

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no tehnickih poslova

koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina prometne struke.

Stupanj odgovornostii utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima namjestenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada.

28. DOMAR

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opc¢e i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost

na radu i opc¢e poslove

Broj izvrsitelja: 3

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

o obavlja poslove domara u objektima gradske uprave, Sto ukljuCuje obavljanje raznih
popravaka, kontroliranje instalacija i postrojenja, uklanjanje manjih kvarova te rukovanje
centralnim grijanjem; zaprima obavijesti o neispravnosti u objektima te poduzima mjere za
njihovo otklanjanje (90%)

. po potrebi obavlja poslove vezane za vozni park, te druge poslove koje mu povjeri savjetnik
za opce poslove, voditelj sluzbe i voditelj-ravnatelj direkcije i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke struke, polozen ispit za odrzavanje

centralnog grijanja te posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova odnosi se na ispravnost rada kotlovnice i drugih

uredaja i opreme.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: zadaci se obavljaju u skladu sa uputama

voditelja Sluzbe i voditelja — ravnatelja Direkcije. Odgovornost za sredstva rada i sigurnost

sluzbenika i namjestenika.

29. RECEPCIONAR - TELEFONISTA

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 2.

Klasifikacijski rang: 13.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opc¢e i kadrovske poslove — Sluzba za sigurnost

na radu i opce poslove

Broj izvrsitelja: 4

Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

o kontrolira ulazak i izlazak stranaka u sluzbene prostorije Grada i upisuje ih u za to predvidene
evidencije (60%)
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o daje strankama informacije o radnom vremenu pojedinih sluzbi, nacinu i mjestu rjeSavanja
njihovih zahtjeva i sl., te zaprima i daje ostale potrebne informacije strankama putem telefona
te preusmjerava telefonske pozive (30%)

o obavlja i druge poslove koje mu povjeri savjetnik za opce poslove, voditelj sluzbe i voditelj-
ravnatelj direkcije i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: niza stru¢na sprema ili osnovna Skola, komunikacijske vjestine te

poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomocne

poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za sredstva rada koja su

povjerena za obavljanje poslova (uredski namijestaj i pribor).
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