PRILOG:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA MJESNU SAMOUPRAVU |
PROGRAME ZAJEDNICE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA MJESNU SAMOUPRAVU | PROGRAME ZAJEDNICE
Kategorija: 1.

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):

e upravlja i rukovodi radom Upravnhog odjela te osigurava zakonitost rada i provodi obveze
utvrdene zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, vodi brigu o efikasnom,
zakonitom i racionalnom obavljanju zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela, potpisuje
akte iz djelokruga rada Upravnog odjela te sklapa odnosno potpisuje ugovore iz djelokruga
rada Upravnog odjela, osim ugovora u svezi s raspolaganjem nekretninama (50%)

e rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela, te koordinira rad Upravnog
odjela i suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima drzavne uprave, ustanovama,
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama (20%)

¢ vodi brigu o redovnom funkcioniranju mjesne samouprave (20%)

o prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Upravnog odjela, te obavlja i druge
poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i Gradskog vije¢a
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, dobro poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: najviSa razina slozenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te
rieSavanje strateskih zadac¢a upravnog tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograniCenu samo opcéim smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku upravnog tijela.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave,
nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja za provedbu plana i
programa upravnog tijela

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE

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):

» vodi brigu o efikasnom i zakonitom obavljanju zadataka te sudijeluje u pripremi i postupku

donoSenja akata Gradonacelnika i Gradskog vije¢a i osigurava materijalnu i formalno-
pravnu ispravnost (50%)



» provodi postupke jednostavne nabave te prati i kontrolira izvrSenje o sklopljenim ugovorima
iz djelokruga rada Odjela te izraduje potrebna izvjeS¢éa te priprema ostale ugovore iz
nadleznosti Odjela (20%)

» sudjeluje u izradi akata koje donose vije¢a mjesnih odbora iz svoje nadleznosti (10%)

* suraduje s drugim upravnim tijelima u postupku pripreme prijedloga akata za
Gradonacelnika i Gradsko vijece (5%)

* koordinira rad i suraduje s vije¢cima mjesnih odbora (5%)

» prati zakone i druge propise na nivou cjelokupnog zakonodavstva RH te sudsku praksu; po
potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, znanje engleskog
jezika te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca;
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlu€ivanja vodeci
racuna o uskladenosti s definiranim strateSkim smjernicama i uputama procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
povjerena za rad.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija;

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE 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):

« obavlja ekonomske i financijske poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela, izraduje
financijske planove, izvjestaje prilikom donoSenja, izmjena i izvrSenja istih, izraduje izjavu o
fiskalnoj odgovornosti, prati inventuru mjesnih odjela te prati cjelokupno financijsko
poslovanje Upravnog odjela (40%)

* izraduje naloge za placanje i ovjeru financijske dokumentacije te kontrolira namjensko
troSenje i koriStenje proraCunskih sredstava vije¢a mjesnih odbora te sudjeluje u izradi
plana nabave roba i usluga Upravnog odjela te priprema izvje$¢a o provedenim postupcima
(30%)

» prati naplatu potrazivanja za zakup poslovnog prostora MO i poduzima mjere naplate
potrazivanja, te izraduje narudzbenice (10%)

+ vodi evidenciju prisutnosti vijecnika mjesnih odbora na sjednicama vije¢a, te izraduje
mjesecne naloge za isplatu vijeéni¢kih naknada (10%)

» obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika proc¢elnika i pro¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

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 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.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija s
referentima za mjesnu samoupravu i sluzbenicima unutar upravnog tijela u svrhu udinkovitog
planiranja i izvrSenja proraCunskih stavaka, pravodobnog planiranja nabave roba i usluga, kao i
rieSavanja drugih pitanja vezanih za financijsko poslovanje Upravnog odjela.

4. SAVJETNIK ZA SURADNJU S CIVILNIM DRUSTVOM

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 priprema i provodi postupke dodjele financijskih sredstava udrugama gradana i programima
zajednice, prati provedbu odobrenih programa, te pruza savjetodavnu i struénu podrsku
korisnicima programa upravnog odjela (40%)

o sudjeluje u izradi strategija, programa, projekata i aktivnosti kao i izvjeS¢a iz djelokruga
rada te priprema i izraduje prijedloge akata iz podrucja razvoja civilnoga drustva i programa
zajednice (20%)

e prikuplja podatke, izraduje izvjeS¢a i koordinira druge relevantne aktivnosti iz podrucja
razvoja civilnoga drustva na razini Grada; prati, analizira i predlaze mjere i strategije, te
razvija i provodi programe koji se odnose na podrucje razvoja civilnoga drustva i programa
zajednice na razini Grada (20%)

e aktivno suraduje s organizacijama civilnog drustva, te nacionalnim, europskim i
medunarodnim tijelima i zakladama nadleZnima za razvoj civilnoga drustva (10%)

e prati propise i stru€nu literaturu te obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika procelnika i
proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, aktivno poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu te
poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu dokumenata iz djelokruga rada
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika.

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 pojedinacnih odluka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struéne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
(druge jedinice lokalne samouprave, tijela drzavne uprave te organizacijama civilnog drustva kako
RH-a tako i drugih europskih zemalja).

5. ADMINISTRATIVNI TAINIK UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: Ill.

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):



« zaprima, rasporeduje i otprema pismena Upravnog tijela (ukljuCuju¢i mjesne odbore), te
vodi upisnike predmeta Upravnog tijela u e-pisarnici te arhivira dokumentaciju Upravnog
tijela uklju€ujuéi mjesne odbore (30%)

+ obavlja tajni¢ke i administrativne poslove Upravnog tijela te komunicira sa sluzbenicima i
namjestenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima (20%)

» pribavlja potrebne podatke te izraduje i vodi propisane evidencije (evidencija prisutnosti na
radu, putnih naloga, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora i sl. (20%)

» vodi propisane evidencije Upravnog odjela, obavlja poslove web koordinatora odjela i prati
web stranice mjesnih odbora te obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika procelnika i
procelnika (15%)

» prati obveze proCelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika) te daje potrebne
obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima i strankama (10%)

* izraduje i obraCunava putne naloge te priprema dopise po nalogu pomocénika procelnika i
proc¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema upravne, ekonomske i druge drustvene ili
tehnicke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit I. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju€uje 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 donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

6. VODITELJ ODSJEKA ZA MJESNU SAMOUPURAVU

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek 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 Odsjeka odnosno planira i organizira rad unutar Odsjeka, savjetuje
sluzbenike i izraduje upute za njihov rad te odgovara za ucinkovitost rada Odsjeka,
predlaze i sudjeluje u izradi dokumenata i akata iz djelokruga mjesne samouprave, prati i

* nadzire zakonitost rada tijela mjesnih odbora, sudjeluje u planiranju, provedbi i pracenju
projekta iz nadleznosti Odsjeka, izraduje izvjeStaje iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja
tehniCke pripreme za provedbu izbora za ¢lanove vije¢a mjesnih odbora na podrucju grada
Rijeke (50%)

» koordinira aktivnosti programa vijeéa mjesnih odbora s nadleznim upravnim tijelima,
priprema i izraduje upute vijeCima mjesnih odbora za planiranje i izvjeStavanje o realizaciji
programski aktivnosti, te priprema materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijece i sudjeluje
u projektima razvoja lokalne zajednice u suradnji sa drugim upravnim odjelima i Sire (40%)

* po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog tijela, te obavlja i druge
poslove po nalogu pomoc¢nika procelnika i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij druStvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesSno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit Il. razine



Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

7. REFERENT - TAJNIK MJESNOG ODBORA

Kategorija: Il1.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za mjesnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 23

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

* pruza strucnu, savjetodavnu i tehnicku pomo¢ vijeéu mjesnog odbora i njegovim radnim
tijelima u njihovom radu i drugim ucesnicima pri realizaciji programa, prati uskladenost rada
vije¢a mjesnog odbora s normativnim i drugim aktima, sudjeluje u pripremi i izradi programa
rada i financijskih planova vijeca 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 izvijeS¢a o realizaciji pojedinih
programskih aktivnosti i godiSnje izvijeS¢e o radu vijec¢a, te sudjeluje u pripremi, izradi i
pracenju izvrSenja financijskih planova, vodi evidencije ugovora vije¢a i financijske
dokumentacije vezane za realizaciju programa rada vije¢a mjesnih odbora — rad u riznici,
priprema materijale za sjednice vijeca, pododbore, zborove gradana, kao i za druge radne
sastanke vezane za rad mjesnih odbora, osigurava i prati izvrenje zaklju€aka i odluka, te
vodi evidencije i o¢evidnike o radu vije¢a mjesnih odbora (50%)

» svakodnevno i 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 podru¢ju mjesnog odbora, prati stanje
komunalnog nereda i oSteéenja objekata komunalne infrastrukture te o utvrdenom
obavjeStava nadlezne sluzbe (30%)

* izraduje i vodi evidenciju rasporeda i ugovora o KkoriStenja prostora objekata mjesne
samouprave, kao i druge evidencije, izraduje raCune za koriStenje prostora sudjeluje u
godiSnjem popisu (inventuri), vodi evidenciju ostalih akata vije¢a, ureduje i aZurira web
stranice mjesnih odbora (15%)

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
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: svakodnevna komunikacija i
suradnja s drugim upravnim tijelima te sluzbenicima gradske uprave kao i vanjskim suradnicima
javnim i gospodarskim sektorom koji su uklju€eni u pojedine procese rada.



