PRILOG:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA SLUZBE ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA

ULAGANJA

1. PROCELNIK SLUZBE ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA ULAGANJA

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 pojedinacno):

planira, vodi i koordinira poslovima iz djelokruga rada Sluzbe koja obavlja funkciju
posredni¢kog tijela za odabir operacija (u daljnjem tekstu: PTOO), rasporeduje radne
zadatke na sluzbenike Sluzbe, prati izvrSenje radnih zadataka, upravlja najslozenijim
radnim zadatcima, a u obavljanju poslova delegiranih funkcija i zada¢a PTOO nadzire i
provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti
i sprieCavanja sukoba interesa; odgovora za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i
zadaca iz nadleznosti Sluzbe te vodi raCuna o odgovarajuéem razdvajanju funkcija izmedu
PTOO i korisnika ITU mehanizma; poduzima mjere za unapredivanje rada Sluzbe; izraduje
srednjoro€ne/godi$nje planove i programe rada Sluzbe i nadzire njihovo ostvarenje te
sudjeluje u izradi i nadzire izradu financijskih planova te planira sredstva za provedbu
funkcija PTOO-a; pregledava i odobrava materijale iz djelokruga rada Sluzbe, izraduje
izvjeSc¢a i informacije iz djelokruga rada Sluzbe, provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje
nadleznosti vezane uz izvjeStavanje upravljackog tijela (u daljnjem tekstu: UT) i
koordinacijskog tijela (u daljnjem tekstu: KT); sudjeluje u izradi i nadzire izradu opcih i
drugih akata iz djelokruga rada Sluzbe (30%)

nadzire, koordinira i obavlja najsloZenije poslove iz svoje nadleznost utvrdene Pravilima za
program iz podrucja teritorijalnih ulaganja i pravedne tranzicije za financijsko razdoblje
2021.- 2027. (u daljnjem tekstu: Pravila ITP) te internim Priru¢nikom o postupanju, a
narocito rukovodi i upravlja provodenjem funkcija odabira operacija za Urbanu aglomeraciju
Rijeka (u daljnjem tekstu: UAR), koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu
sprjeCavanja, otkrivanja i ispravljana te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare; osigurava
Cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg
revizijskog traga; evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni
sustav (30%)

vodi korespondenciju i suraduje s upravljackim, koordinacijskim i posrednickim tijelima i
partnerima tijekom provedbe i praéenja Integriranog teritorijalnog programa (u daljnjem
tekstu: ITP) te sudjeluje u aktivnostima zatvaranja ITP-a; sudjeluje u aktivnostima koje
provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u Cijem je
rjeSavanju potrebno sudjelovanje svih tijela sustava upravijanja i kontrole (u daljnjem
tekstu: SUK) te prati provedbeni plan ITU i izvjeStava UT (20%)

sudjeluje u radu odbora za pracenje i drugih radnih tijela/mreza SUK-a te izvr§ava zadace
sukladno zahtjevima UT-a te u radnim skupinama relevantnih tijela SUK-a vezano uz
provedbu programa u nadleznosti Sluzbe (10%)

prati pozitivhe propise i praksu iz podrucja rada Sluzbe, a naroc€ito prati nacionalne propise
i propise Europske unije vezane uz fondove EU; daje potrebna tumacenja, objasnjenja,
savjete i preporuke sluzbenicima Sluzbe; ostvaruje i osigurava kontakte sa stru¢nim
sluzbama koje se bave istim ili srodnim podru¢jem; kontinuirano pohada relevantne
izobrazbe u podru€ju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu
bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te sukoba interesa (5%)

obavlja i druge poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i
Gradskog vijeca te poslove koje mu povjeri gradonacelnik i zamjenik gradonacelnika koji je
ujedno i Celnik PTOO-a (5%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene, humanisti¢ke, tehnicke ili prirodne struke,



najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, aktivho znanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu i poloZzen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz djelokruga rada Sluzbe, doprinos razvoju novih koncepata, te rieSavanje
strateskih zadaca, poznavanije pozitivnih propisa EU, Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: RH) i
internih akata za sva podrucja iz djelokruga rada Sluzbe, a narocito za provedbu ITP-a te pruzanje
savjeta i struéne pomoci u rieSavanju slozenih zadataka iz odredenih podrucja.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu i odlucivanju
0 najsloZenijim struénim pitanjima, ograniCenu iskljuéivo opéim smjernicama Grada Rijeke i
Ministarstva regionalnoga razvoja i fondova Europske unije (u daljnjem tekstu: MRRFEU), rad u
skladu s pravilima EU te upravljackog i koordinacijskog tijela RH za provedbu ITP-a.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: najviSa materijalna, financijska i
odgovornost za zakonitost rada i postupanja Sluzbe, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc€inak na odredivanje
politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna struéna komunikacija
unutar i izvan Sluzbe od utjecaja na provedbu plana i programa Sluzbe

2. POMOCNIK PROCELNIKA SLUZBE ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA ULAGANJA
Kategorija:  |I.

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

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 vodi ratuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i korisnika ITU
mehanizma; predlaze i poduzima mjere za unapredivanje rada Sluzbe; nadzire izradu
dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na
upravljanje ITP-om; sudjeluje u izradi financijskih planova te u planiranju sredstva za
provedbu funkcija PTOO-a; suraduje s koordinacijskim, upravljackim i drugim posrednickim
tijelima tijekom provedbe i pracenja ITP-a; provodi funkcije odabira operacija za UAR, koje
se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava;
suraduje s UT-om u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na
dodjelu bespovratnih sredstava; sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem
uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedniC¢kog interesa ili u Cijem rjeSavanju je
potrebno sudjelovanje svih tijela SUK-a te u aktivnostima zatvaranja ITP-a (40%)

e obavlja i koordinira najslozenije radne zadatke i poslove iz nadleznost PTOO-a utvrdene
Pravilima ITP i internim PriruCnikom o postupanju, a narodito poduzima sva potrebna
djelovanja u svrhu sprje€avanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljuujudi
prijevare; provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja,
transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa; osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija
o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga; evidentira i
elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav (30%)

e priprema i prati provedbeni plan mehanizma ITU te predlaze mjere za poboljSanje njegove
realizacije; sudjeluje u radnim skupinama relevantnih tijela SUK-a vezano uz provedbu
programa u nadleznosti Sluzbe, te predlaze mjere za unapredivanje rada Sluzbe; provodi
komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti vezano uz izvjeStavanje UT i KT (20%)

e prati pozitivhe propise iz djelokruga rada Sluzbe, a narocito nacionalne propise i propise
EU vezane uz fondove EU te daje njihova tumadenja, objasnjenja, savjete i preporuke u
primjeni istih; pohada relevantne izobrazbe u podru€ju upravljanja fondovima EU, a
minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te sukoba
interesa te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Sluzbe i ¢elnika PTOO-a (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij druStvene, humanisticke, tehnicke ili prirodne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i



komunikacijske vjestine, aktivho znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu te polozen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na vid§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograniCena povremenim
nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva s kojima sluzbenik radi, izravna
odgovornost za rukovodenje te donosenje i provedbu odluka od znacenja za djelatnost Sluzbe.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti s proCelnikom i
sluzbenicima Sluzbe, drugim odjelima gradske uprave, regionalnim i drzavnim sluzbama,
jedinicama lokalne samouprave UAR te tijelima SUK-a u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

3. VISI SAVJETNIK ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA ULAGANJA

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

o provodi funkcije odabira operacija za UAR, koje se posebno utvrduju u okviru svakog
pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; suraduje s UT-om u izradi kriterija za
odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; sudjeluje
u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog
interesa ili u €ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela SUK-a te u aktivnostima
zatvaranja ITP-a; suraduje s koordinacijskim, upravljackim i drugim posredni¢kim tijelima
tijekom provedbe i praéenja ITP-a; izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se
utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje ITP-om (40%)

e obavlja najslozenije poslove iz nadleznost PTOO-a utvrdene Pravilima ITP i internim
Priruénikom o postupanju, a narocito poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu
sprjeCavanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljuujuéi prijevare; provodi
sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
sprjeCavanja sukoba interesa; osigurava Cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi
funkcija radi osiguravanja odgovaraju¢eg revizijskog traga; evidentira i elektroniCki
pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav (30%)

e sudjeluje u pripremi i pracenju provedbenog plana mehanizma ITU te predlaze mjere za
poboljSanje njegove realizacije; sudjeluje u radnim skupinama relevantnih tijela SUK-a
vezano uz provedbu programa u nadleznosti Sluzbe, te predlaze mjere za unapredivanje
rada Sluzbe s aspekta primjene pozitivnih propisa, ekonomske prakse i pojedinacnih akata
(ugovora, sporazuma i dr.); provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te
vezano izvjeStavanje UT i KT (20%)

e prati pozitivne propise iz djelokruga rada Sluzbe, a naroCito nacionalne propise i propise
EU vezane uz fondove EU te daje njihova tumacenja, objasnjenja, savjete i preporuke u
primjeni istih; pohada relevantne izobrazbe u podrudju upravljanja fondovima EU, a
minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te sukoba
interesa te obavlja i druge poslove po nalogu pro€elnika Sluzbe i ¢elnika PTOO-a (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene, humanisticke, tehnicke ili prirodne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, aktivho znanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe te
rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Sluzbe, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifine
upute rukovodeceg sluzbenika.

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 odluka iz podrucja rada Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti s proCelnikom i
sluzbenicima Sluzbe, drugim odjelima gradske uprave, regionalnim i drzavnim sluzbama,
jedinicama lokalne samouprave UAR te tijelima SUK-a u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

4. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA ULAGANJA
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 pojedina¢no):

o provodi funkcije odabira operacija za UAR, koje se posebno utvrduju u okviru svakog
pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; suraduje s UT-om u izradi kriterija za
odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; sudjeluje
u aktivnostima koje provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog
interesa ili u Cijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela SUK-a; suraduje s
koordinacijskim, upravljackim i drugim posrednic¢kim tijelima tijekom provedbe i pracenja
ITP-a (40%)

e obavlja sloZenije poslove iz nadleznost PTOO-a utvrdene Pravilima ITP i internim
Priruénikom o postupanju, a narolito poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu
sprjeCavanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, uklju€ujuci prijevare; provodi
sve aktivnosti u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i
sprjeCavanja sukoba interesa; osigurava Cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi
funkcija radi osiguravanja odgovaraju¢eg revizijskog traga; evidentira i elektroniCki
pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav (30%)

o sudjeluje u pripremi i praéenju provedbenog plana mehanizma ITU; sudjeluje u radnim
skupinama relevantnih tijela SUK-a vezano uz provedbu programa u nadleznosti Sluzbe, te
sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i
komunikaciju; provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano
izvjeStavanje UT i KT (20%)

e prati pozitivhe propise iz djelokruga rada Sluzbe, a narocito nacionalne propise i propise
EU vezane uz fondove EU; pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima
EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te
sukoba interesa te obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika Sluzbe i ¢elnika PTOO-a
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drudtvene, humanisti¢ke, tehnicke ili prirodne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, aktivho znanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe te
rieSavanje najslozZenijih predmeta iz nadleznosti Sluzbe, sudjelovanje u izradi strategija i programa
i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specifitne
upute rukovodeceg sluzbenika.

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 rada Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti s procelnikom i
sluzbenicima Sluzbe, drugim odjelima gradske uprave, regionalnim i drZavnim sluzbama,



jedinicama lokalne samouprave UAR te tijelima SUK-a u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

5. SAVJETNIK ZA INTEGRIRANA TERITORIJALNA ULAGANJA

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

o provodi funkcije odabira operacija za UAR, koje se posebno utvrduju u okviru svakog
pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; suraduje s UT-om u izradi kriterija za
odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; sudjeluje
u aktivnostima koje provodi UT s ciliem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog
interesa ili u Cijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela SUK-a; suraduje s
koordinacijskim, upravljackim i drugim posredni¢kim tijelima tijekom provedbe i praéenja
ITP-a (40%)

e obavlja slozene poslove iz nadleznost PTOO-a utvrdene Pravilima ITP i internim
Priruénikom o postupanju, a narolito poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu
sprieCavanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljuujuéi prijevare;
identificira, procjenjuje i upravlja rizicima na razini funkcija; provodi sve aktivnosti u skladu s
nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprie€avanja sukoba interesa;
osigurava C&uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuéeg revizijskog traga; evidentira i elektroniCki pohranjuje podatke o svakoj
operaciji u relevantni sustav (40%)

e pratiiizvjeStava o koriStenju bespovratnih sredstava Tehni¢ke pomoci; sudjeluje u pripremi
i pracenju provedbenog plana mehanizma ITU; sudjeluje u radu radnih tijela/mreza i sli¢no
SUK-a provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje UT i
KT (10%)

e prati pozitivne propise iz djelokruga rada Sluzbe, a naroCito nacionalne propise i propise
EU vezane uz fondove EU; pohada relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima
EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevara te
sukoba interesa te obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika Sluzbe i ¢elnika PTOO-a
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene, humanisti¢ke, tehni¢ke ili prirodne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, aktivho znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga Sluzbe,
rijeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz ¢es¢i nadzor te opce
i specifiCne upute rukovodecéeg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz podrucja rada Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

6. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1



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

e izraduje prijedlog financijskog plana Sluzbe i prati njegovo izvrSenje
(polugodiSnje/godiSnje) i priprema izvjeSce o izvrSenju financijskog plana, vodi evidenciju
prihoda i rashoda Sluzbe i prati izvrSenje ProraCuna po prihodovnim i troSkovnim
pozicijama financijskog plana Sluzbe, ispunjava Upitnik o fiskalnoj odgovornosti i
priprema lzjavu o fiskalnoj odgovornosti, Plan otklanjanja nepravilnosti i lzvje§¢e o
otklonjenim nepravilnostima te vodi Plan nabave Sluzbe i prati njegovo izvrdenje (45%)

e vrSi ovjeru ulaznih racuna u sustavu Riznica te kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost
raCuna na razini Sluzbe, izdaje naloge za pla¢anje prema ugovorima (30%)

e vodi evidenciju predmeta u sustavu Integralni informacijski sustav (I1S), prati izvrdenje
financijskih obveza po zaklju¢enim ugovorima, prati pozitivhe propise iz podrucja
financijskog poslovanja i predlaze mjere za primjenu i unapredenje nacina plaéanja i
osiguranja placanja i izraduje financijska izvje$¢a o poslovanju Sluzbe te obavlja ostale
poslove vezane uz azuriranje evidencije o imovini (nalozi uknjizenja, isknjizenja i dr.
(15%)

e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Sluzbe (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Sluzbe,
te rjeSavanje problema uz upute i nadzor proCelnika Sluzbe;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eséi nadzor te opce i specificne upute
procelnika Sluzbe;

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;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Sluzbe u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

7. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

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 pojedinacno):

e obavlja administrativne poslove ukljuCuju¢i upisivanje i prema nalogu procelnika,
rasporedivanje akata iz djelokruga rada Sluzbe, obavlja poslove u svezi prijema stranaka i
telefonskih poziva za pro€elnika Sluzbe, prima stranke i pruza informacije strankama te ih
usmjerava zaduzenim sluzbenicima, odgovara na telefonske pozive stranaka, e-poStu i
osobne upite sluzbenika te vodi brigu i evidenciju o povjerenim pecatima i Stambiljima koje
koristi Sluzba (40%)

e obavlja otpremu i prijem poSte, izraduje i obraCunava putne naloge (tuzemne/inozemne),
vodi evidenciju prisutnosti sluzbenika na radu, vodi evidenciju potroSnje energenata u
poslovnom prostoru Sluzbe te informira nadleznog sluzbenika o istom, naru€uje uredski i
drugi potro$ni materijal (30%)

e rjeSava jednostavnije predmete, sastavlja dopise i priprema izvjeS€a vezana za rad ove
Sluzbe, vodi evidenciju predmeta dostavljenih reversom radi potrebe rieSavanja predmeta
iz nadleznosti Sluzbe (10%)

e obavlja administrativne poslove vezane za evidentiranje, rasporedivanje i arhiviranje spisa,
obavlja poslove prijepisa i druge uredske poslove za potrebe procelnika i sluzbenika Sluzbe
(10%)

e izraduje izvjeStaje o radu i o rjeSavanju predmeta Sluzbe te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika Sluzbe (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit |. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija
(neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem) s strankama, sluZbenicima i procelnikom
Sluzbe, drugim upravnim tijelima Grada, regionalnim i drzavnim sluzbama.



