Prilog: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK ODJELA GRADSKE UPRAVE ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU SKRB
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 rukovodi radom Odjela (60%)

e osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslova Odjela (10%)

e osigurava provedbu obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i njegovih

radnih tijela te Gradonacelnika (10%)

e podnosi izvjeS¢e o radu Gradonacelniku i Gradskom vije¢u (10%)

e osigurava suradnju s drugim upravnim tijelima Grada (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist iz podruéja drustvenih znanosti,
prirodnih znanosti ili biomedicine i zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na raCunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz nadleznosti Odjela. Doprinos razvoju novih koncepata, projekata i programa
iz domene Odjela. RjeSavanje strateskih zadac¢a iz domene Odjela.
Samostalnost u radu: Visoka samostalnost u radu i u odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
i upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela, ograni¢ena smjernicama Gradonacelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan Odjela, suradnja s Gradonacelnikom, drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim
tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podrune (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama kao i ustanovama zdravstva ili socijalne skrbi, udrugama civilnog drustva i gradanima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: najvisi stupanj odgovornosti koji uklju€uje
materijalnu, financijsku, nadzornu i upravljaCku odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
Odjelu. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka. Odgovornost za sredstva povjerena za
izvrSavanje poslova.

2. SAVJETNIK 2 ZA ZDRAVSTVO

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 pojedina¢no):

e prati javnozdravstvene pokazatelje i stanje u djelatnosti i organizaciji zdravstva, te predlaze
programe javno zdravstvenih potreba, prati rad humanitarnih udruga i organizacija civilnog
druStva koje se bave problematikom vezanom uz zdravlje (60%)

e izraduje strucne prijedloge za rjeSavanje odredenih problema i pojava iz oblasti zdravstva
(10%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (10%)
planira i organizira aktivnosti vezane uz promicanje zdravlja i prevenciju bolesti (10%)

e provodi akcije i osigurava izvrSenje utvrdenih potreba u zdravstvenoj zastiti te u zastiti
zivotinja (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:



Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist zdravstvene struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika, znanje rada na
raéunalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar
odjela te rijeSavanje istih uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu: samostalnost odlu€ivanja u obavljanju poslova i zadataka radnog mjesta uz
redoviti nadzor i upute procelnika upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: kontinuirana suradnja i
komunikacija (direktno, pisanim putem, e-mailom, telefonom) sa suradnicima unutar i izvan odjela.
Povremena suradnja s Primorsko-goranskom Zupanijom, zdravstvenim ustanovama, udrugama iz
podru€ja zdravstva i socijalne skrbi, Nacionalnom zakladom za razvoj civilnog drustva, Vladinim
uredom za suzbijanje zlouporabe opojnih droga, u svrhu rjeSavanja problema iz podrucja zdravstva.
Svakodnevna komunikacija sa gradanima (stranke) i rjeSavanje njihovih zahtjeva.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu utvrdenih
metoda rada i postupaka. Odgovara za sredstva povjerena za izvr§avanje poslova (racunalo, uredski
materijal i dr.).

3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK 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):

e zaprima i rasporeduje pristiglu posdtu Odjela putem svih medija, priprema postu za
otpremu i obavlja poslove e-pisarnice vezano za upisnik predmeta upravnog postupka i
urudzbeni zapisnik, obavlja stalnu komunikaciju za osnovno funkcioniranje Odjela sa
sluzbenicima Odjela, sa strankama, sluzbenicima upravnih tijela Grada, tijelima javne
vlasti i dr. i daje im osnovne potrebne obavijesti i informacije (65%)

o prati obveze procCelnika, sastavlja dnevne i tjedne rasporede sastanaka, uskladuje
protokolarne obveze s Uredom Grada, ugovara prijem stranaka i obavlja poslove u vezi
s prijemom telefonskih poruka i e-poste za procelnika (15%)

¢ pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (prisutnost na radu, izvije$¢a za
obracun placa, koristenje godisnjih odmora, bolovanja, izraduje putne naloge, narudzbe
uredskog materijala, uredske opreme, i dr.) (10%)

e obavlja poslove administrativne elektronske provedbe prijedloga odluka za
Gradonacelnika i otpreme zakljuCaka iz elektronskog sustava te poslove ovjeravanja
preslika elektronickih isprava (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, dobro poznavanje rada na
raCunalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od
strane procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna komunikacija
telefonski, neposredno i e-mailom sa strankama, sluzbenicima Odjela, vanjskim suradnicima,
ustanovama, udrugama i ostalim zaposlenicima gradske uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: odgovara za ovjeravanje preslike
elektroniCke isprave. Odgovara za to¢nost informacija koje pruza strankama, vanjskim suradnicima
i sluzbenicima. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi.

4. SAVJETNIK 1 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):

e izraduje financijski plan Odjela, izvjeStaje prilikom donoSenja, izmjena i izvrSenja plana
Odjela, kontrolira namjensko troSenje i koriStenje proracunskih sredstava, prati i izraduje
naloge za isplatu, te prati financijsko poslovanje prora¢unskih korisnika iz podruéja zdravstva
i socijalne skrbi (50%)

e sudjeluje u izradi kriterija za socijalne i zdravstvene projekte, koordinira i uskladuje
provodenje istih, izraduje prijedloge za program rada Odjela, te osigurava provedbu
programa rada u suglasnosti s proelnikom Odjela, prati struénu literaturu i propise iz
djelokruga svoga rada (20%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (10%)

e izraduje plan nabave Odjela, prati i kontrolira izvr§enje o sklopljenim ugovorima iz djelokruga
rada Odjela, izraduje raCune, te prati naplatu troSkova stanovanja korisnika nuznog
smijedtaja, provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odjela Cija je pojedina¢na
procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna (10%)

e obavlja poslove vezano uz fiskalnu odgovornost Odjela, te praéenje i kontroliranje izjava o
fiskalnoj odgovornosti proraéunskih korisnika (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni
ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova vezana uz financijsko poslovanje. Radno mjesto
obuhvacéa Sirok opseg poslova iz podrucja financija, pracenja rada proracunskih korisnika, te
ustanova i udruga iz podrucja zdravstva i socijalne skrb. Takoder obuhvaca poslove upravljanja
imovinom, te poslove planiranja i pracenja tekuceg i investicijskog odrzavanja. Kontinuirano
praéenje stru¢ne literature i poznavanje propisa iz podrudja raCunovodstva i financija.
Samostalnost u radu: poslove obavlja samostalno temeljem zakona, propisa i u dogovoru s
procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna (neposredna, putem
telefona i e-mail) komunikacija sa suradnicima unutar odjela i odjela gu za financije, a i sa
sluzbenicima drugih odjela prema potrebi. Dnevna komunikacija sa strankama — korisnicima
socijalnog programa (neposredno i putem telefona), udrugama/ustanovama — provoditeljima
programa u zdravstvu i soc. skrbi (neposredna, putem telefona i e-mail), te proracunskim
korisnicima. Povremena komunikacija s tijelima drzavne uprave i jedinicom lokalne samouprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za financijsko
poslovanje, odgovornost za zakonitost rada, te za materijalne resurse kojima sluzbenik radi.

5. SAVJETNIK 1 ZA PRAVNE 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 pojedina¢no):

e pruza struénu potporu procelniku i suradnicima u Odjelu koji imaju ovlast provoditi upravne
postupke, izraduje prijedloge opcih akata, materijala i ugovora iz djelokruga rada Odjela te
sudjeluje u izradi prijedloga materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e ustanova koji su
proracunski korisnici Odjela (50%)

e vodi upravni postupak i rieSava u upravnim stvarima (20%)
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e pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava iz podrucja socijalne skrbi (10%)
prati i osigurava neposredno izvrSavanje zakona i propisa iz oblasti zdravstva i socijalne skrbi
(10%)

e uskladuje suradnju ustanova i udruga u oblasti zdravstva i socijalne skrbi (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik Odjela (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru€ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka ukljuuje izradu akata i materijala iz
djelokruga rada Odjela, vodenje upravnog postupka, pruzanje pomoéi strankama u ostvarivanju
njihovih prava temeljem Socijalnog programa Grada Rijeke, davanje misljenja i rjeSavanje problema.
Izvr§avanje poslova u svrhu postizanja cilieva Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb,
te osobni doprinos u implementaciji propisa, novih riedenja i radnih metoda.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja u skladu s op¢im i specificnim uputama ProCelnika uz
povremeni nadzor Procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna komunikacija sa
strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te rjeSavanja njihovih prava. Stalna
suradnja sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Cesta
komunikacija sa Centrom za socijalnu skrb Rijeka u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Povremena komunikacija sa HZZO, HZMO, HZZ, u svrhu prikupljanja informacija
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost rada i postupanja,
provedbu Odluka iz djelokruga rada Odjela te za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raunalo, uredski namjestaj i pribor).

6. VISI STRUCNI SURADNIK 2 ZA PROJEKT ZDRAVI GRAD
Kategorija: Il
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 pojedinacno):
e sudjeluje u izradi prijedloga programa rada Odjela u vezi s projektom Zdravi grad te sudjeluje
u osmisljanju, pripremi i provedbi aktivnosti projekta Zdravi grad u zemlji i inozemstvu (50%)
e suraduje s drugim Odjelima, ustanovama i udrugama na osmisljanju i provedbi aktivnosti
usmjerenih na povecanje razine zdravlja i blagostanja u zajednici (15%)
e prati provedbu projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatnoS¢u zdravstva,
socijalne skrbi i psihosocijalne zastite gradana (10%)
e sudjeluje u pripremi projekata koji se prijavljuju na natjeCaje EU ili druge natjeCaje u zeml;i
(10%)
e planira i provodi postupke kojima se prezentira rad Odjela i komunicira s javnoscu (10%)
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik Odjela (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na raCunalu, znanje engleskog
jezika te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije stru€ne poslove unutar
upravnoga tijela.
Samostalnost u radu: samostalnost odluCivanja u obavljanju svih poslova i zadataka radnog mjesta
uz redoviti nadzor i upute procelnika upravnog tijela.
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 donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka
i metoda rada.



7. SAVJETNIK 1 ZA PROGRAME

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 pojedina¢no):

e planira i organizira promidZbene, edukativne i druge aktivnosti kojima se §titi, odrzava i
unapreduje zdravlje gradana, te za potrebe sudjelovanja u razliitim drzavnim i
medunarodnim projektima i prezentaciju rada Odjela u javnosti (50%)

¢ sudjeluje u razvoju strategija i projekata usmjerenih zastiti, o€uvanju i unapredenju zdravlja
i unapredenju kvalitete Zivota, te sprje€avanju siromastva i socijalne iskljuéenosti gradana
(25%)

¢ sudjeluje u planiranju i provedbi postupaka pracenja dinamike provedbe Socijalnog programa
Grada Rijeke (prikupljanje podataka, razvoj baze podataka, statisticka analiza podataka i
izrada izvjesca) (15%)

e sudjeluje u postupcima procjene i praéenja potreba lokalne zajednice, te evaluacije
provedenih mjera (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na
racunalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koja podrazumijeva primjenu slozenih specifi¢nih
metoda i postupaka potrebnih za obavljanje zadataka te rjeSavanje istih uz upute i nadzor pro¢elnika.
Samostalnost u radu: slijede¢i opce smjernice nadredenog vezane uz vrstu i krajnje rokove
obavljanja pojedinih zadataka samostalno planira metode i dinamiku njihova obavljanja, te ih
organizira i obavlja samostalno ili u suradnji s drugim sluzbenicima, odnosno vanjskim suradnicima.
Uz to, inicira realizaciju pojedinih poslovnih zadataka i dogovara njihovo izvrSavanje s nadredenim
rukovoditeljem. Nadredeni rukovoditelj vr$i nadzor nad obavljenim poslovima u zavrdnoj fazi.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Vrlo ¢esta usmena i pismena
suradnja s vanjskim suradnicima (grafi¢ki dizajneri, tiskara, zdravstveni djelatnici, IT stru¢njaci).
Cesta usmena i pismena suradnja sa sluzbenicima Odjela vezana uz poslove iz djelokruga rada
Odjela i sa sluzbenicima drugih Odjela gradske uprave vezana uz razvoj projekata i planiranje i
provedbu strategija. Povremena usmena i pismena suradnja s akademskom zajednicom, sa
provoditeljima projekata i programa u zdravstvu i socijalnoj skrbi kojima Grad pruza potporu i sa
Sredisnjim koordinacijskim odborom Akcije gradovi i opCine prijatelji djece.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odlu€ivanja vezan uz
planiranje i provedbu postupaka promocije zdravlja i ponasanja korisnih za zdravlje, razvijanje
strateskih dokumenata, procjenu potreba lokalne zajednice, te pracenje i vrednovanje programa, te
stru€na i etiCna odgovornost za obavljanje vlastitih zadataka i odgovornost za dodijeljene materijalne
resurse. Pojedini poslovni zadaci izravno su vezani uz glavne strateske ciljeve upravnog tijela i
pridonose njihovoj u€inkovitoj provedbi.

8. 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 pojedina¢no):
e sudjeluje u izradi financijskog plana Odjela te pracenju i ostvarenju istog, kontrolira
namjensko troSenje i koriStenje proracunskih sredstava, prati i izraduje naloge za isplatu, te
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prati financijsko poslovanje proracunskih korisnika iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi, te
sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (55%)

e unosi ugovore i narudzbenice u riznicu te prati realizaciju istih, prati stru¢nu literaturu i propise
iz djelokruga rada svog Odjela kao i zakonodavstvo i propise vezane za provedbu Europskih
projekata (10%)

e obavlja poslove financijskog vodenja i administracije vezane za EU projekte, sudjeluje u
osmidljavanju novih projekata te pruza stru¢no misljenje vezano uz sadrzaj i provodenje
projektnih aktivnosti (10%)

e provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odjela €ija je pojedinacna procijenjena vrijednost
bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna (10%),

o sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu odgovornost Odjela te pracenje i
kontroliranje izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik (5)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni
ispit

Slozenost poslova: Visoka slozenost poslova vezana uz financijsko poslovanje. Radno mjesto
obuhvacéa S8irok opseg poslova iz podrucja financija, pracenja rada proradunskih korisnika, te
ustanova i udruga iz podrudja zdravstva i socijalne skrbi.

Samostalnost u radu: Poslove obavlja samostalno temeljem zakonskih propisa uz upute
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna (neposredna, putem
telefona i e-mail) komunikacija sa suradnicima unutar odjela i odjela gu za financije, a i sa
sluzbenicima drugih odjela prema potrebi. Dnevna komunikacija sa strankama — korisnicima
socijalnog programa (neposredno i putem telefona), udrugama/ustanovama — provoditeljima
programa u zdravstvu i socijalne skrbi (neposredna, putem telefona i e-mail), te proracunskim
korisnicima. Povremena komunikacija s PGZ i tijelima drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Visok stupanj odgovornosti za financijsko
poslovanje, odgovornost za zakonitost rada, te za materijalne resurse kojima sluzbenik radi.

9. VISI STRUCNI SURADNIK 2 ZA PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: visi strucni 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 pojedinacno):
e vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima te izraduje prijedloge ugovora i akata
(50%)
e pruza pravnu pomoc¢ u rjeSavanju pravnih aspekata problematike iz djelokruga Odjela, te
sudjeluje u izradi dokumenata Odjela u suradnji s ostalim sluZzbenicima Odjela (20%)
e pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava iz podrucja socijalne skrbi (10%)
e prati zakonske propise iz oblasti zdravstva i socijalne skrbi (10%)
¢ sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijeée (5%)
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik Odjela (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni
ispit
Slozenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje sloZenije stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute procelnika.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Svakodnevna suradnja te
neposredna komunikacija, komunikacija putem telefona, e-maila sa suradnicima unutar i izvan
Odjela. Stalna komunikacija sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te
rjeSavanja njihovih prava.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za pravilnu primjenu utvrdenih
metoda rada i postupaka te za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo,
uredski namjestaj i pribor).

10. VODITELJ 1 SLUZBE ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 1

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

e organizira i koordinira rad Sluzbe te daje struéna uputstva za rad i kontrolira izvrdenje
zadataka, daje prijedloge za socijalne kriterije radi izrade Socijalnog programa Grada te
osigurava provedbu socijalnog programa Grada u suglasnosti s procelnikom Odjela; prati
propise sa podrucja socijalne skrbi te sudjeluje u izradi izvjestaja i drugih propisanih evidencija
iz djelokruga rada Sluzbe te vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima u prvom
stupnju (50%)

¢ koordinira smjestaj korisnika u objekte nuznog smjestaja Grada Rijeke (15%)

¢ prima stranke te odgovora na upite gradana (telefonski, putem emaila i putem sluZbenih dopisa
(15%)

¢ sudjeluje u provedbi EU projekata kojima je Grad Rijeke nositelj ili partner Prati provedbu
projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatho$¢u socijalne skrbi i
psihosocijalne zastite gradana, te o istom izvjeStava u sklopu Nacionalnih i drugih strategija
(10%)

e suraduje s drugim Odjelima i ustanovama kao predstavnik iz oblasti socijalne skrbi. Sudjeluje
u radnim tijelima te sudjeluje u izradi materijala za Gradsko vije¢e i Gradonacelnikov kolegij
(5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog smjera (socijalni radnik
ili defektolog rehabilitator), najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom, znanje rada na ra¢unalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoki stupanj sloZzenosti posla koji se sastoji od koordinacije i odgovornosti za
funkcioniranje rada Sluzbe, zatim za $to kvalitetniju provedbu propisa iz domene socijalne skrbi
(vodenje upravnog postupka — izdavanje rjeSenja).

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniCena
¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: odgovornost za zakonit rad
Sluzbe i materijalne resurse kojima radi. Visa odgovornost za postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada.

11. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 1

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



e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, vodi upravni postupak i rijeSava u upravnim
stvarima, unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka, stalna
komunikacija sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te rjeSavanja
njihovih prava (55%)

e koordinira rad pucke kuhinje, te obavlja stru¢ne i tehni¢ke poslove u vezi organizacije
stanovanja u nuznim smjestajima kojima gospodari Grad, obavlja poslove suradnje s
institucijama i udrugama (30%)

e obavlja i koordinira poslove iz domene socijalne skrbi na Salteru (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe i pro€elnik (5%)

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog smjera

e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

e poznavanje rada na ra¢unalu

e polozen drzavni struéni ispit

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: magistar struke ili struéni specijalist dru§tvenog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje rada na racunalu te poloZzen drzavni
ispit

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje slozenije struéne poslove unutar sluzbe.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute voditelja sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Svakodnevna suradnja te
neposredna komunikacija, komunikacija putem telefona, e-maila sa suradnicima unutar i izvan
Odjela. Stalna komunikacija sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te
rieSavanja njihovih prava.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za pravilnu primjenu utvrdenih
metoda rada i postupaka te za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo,
uredski namjestaj i pribor).

12. REFERENT 1 ZA SOCIJALNU SKRB — KOORDINATOR
Kategorija: lll.
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja kontrolu i evidenciju korisnika Socijalnog programa Grada, obavlja kontrolu i

unos svih isplata korisnika Socijalnog programa Grada kroz riznicu (60%)
e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, stalna komunikacija sa strankama u svrhu
prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te rjeSavanja njihovih prava (15%)

e vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima (10%)

e obavlja sve administrativne poslove vezane za djelokrug rada socijalne skrbi (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Sluzbe i procelnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na ra¢unalu te
poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti zadataka i postupaka ukljuCuje jednostavnije i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada i struénih tehnika
(posebice vodenje upravnog postupka, pruzanje informacija strankama o moguc¢nosti koriStenja
razliCitih oblika pomoci te izdavanja rieSenja za razliCite oblike pomoc¢i putem Socijalnog programa
Grada, prijem stranaka te vodenje brige o to¢nosti podataka koji se Salju na daljnju obradu, a o
kojima ovise krajnji korisnici).
Samostalnost u radu: Zadatke u velikom dijelu obavlja samostalno u skladu s opéim i posebnim
uputama i dogovorom sa voditeljem i proCelnikom.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima Odjela neposredno, sa sluzbenicima Odjela za financije neposredno ili putem e-maila,
telefonom, sa strankama neposredno i putem telefona radi pruzanja informacija o mogucnosti
ostvarivanja odredenih prava iz Socijalnog programa, komunikacija sa Udrugama, te neposredno
izdavanje rieSenja o ostvarivanju prava, a sve u interesu $to boljeg rada i prezentacije Odjela. Stalna
komunikacija sa komunalnim drustvima, vrti¢éima i osnovnim Skolama na podru¢ju grada Rijeke.
Komunicira sa djelatnicima Zavoda za informatiCku djelatnost u cilju izrade Sto kvalitetnijeg programa
potrebnog za djelokrug Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, printer,
uredski namjestaj i pribor). Rad sluzbenika u bithom utjee na rad Odjela odnosno SluZbe iz podruéja
socijalne skrbi.

13. REFERENT 1 ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 2

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

e  obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav
automatske obrade podataka, vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima, vodi
Saltersku sluzbu za izdavanije rjeSenja, te svakodnevno kontaktira sa strankama neposredno,
putem telefona i e-maila radi pruzanja informacija o moguénosti ostvarivanja odredenih prava
iz Socijalnog programa (95%)

e obavljaidruge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe i pro€elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na ra¢unalu te
poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti zadataka i postupaka uklju€uje jednostavnije i uglavnhom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada i struCnih tehnika
(posebice vodenje upravnog postupka, pruzanje informacija strankama o mogucnosti koristenja
razli€itih oblika pomoci te izdavanja rjeSenja za razliCite oblike pomoci putem Socijalnog programa
Grada, prijem stranaka te vodenje brige o to¢nosti podataka koji se Salju na daljnju obradu, a o
kojima ovise krajnji korisnici).

Samostalnost u radu: zadatke u velikom dijelu obavlja samostalno u skladu s opéim i posebnim
uputama i dogovorom sa voditeljem i proCelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima Odjela neposredno, sa sluzbenicima Odjela za financije neposredno ili putem e-maila,
telefonom, sa strankama neposredno i putem telefona radi pruZanja informacija o moguénosti
ostvarivanja odredenih prava iz Socijalnog programa, komunikacija sa Udrugama, te neposredno
izdavanje rieSenja o ostvarivanju prava, a sve u interesu $to boljeg rada i prezentacije Odjela. Stalna
komunikacija sa komunalnim drustvima, vrti¢ima i osnovnim Skolama na podrucju grada Rijeke.
Komunicira sa djelatnicima Zavoda za informaticku djelatnost u cilju izrade $to kvalitetnijeg programa
potrebnog za djelokrug Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, printer,
uredski namjestaj i pribor). Rad sluzbenika u bithom utje¢e na rad Odjela odnosno Sluzbe iz podrucja
socijalne skrbi.



