Prilog
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA UREDA GRADA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA UREDA GRADA

Kategorija: 1.

Potkategorija: glavni rukovoditel]

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja i rukovodi radom Upravnog 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 drZzavne uprave, ustanovama,
jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim instituciama te
pravosudnim tijelima (20%)

e osigurava preduvjete za suradnju s nacionalnim manjinama (10%)

e prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Upravnog odjela, te obavlja i druge
poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i Gradskog vije¢a
(20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanistiCke struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjedno 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 uklju¢uje samostalnost u radu i odlucivanju 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, uklju€ujuci Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na dono3enje 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 podrune (regionalne) samouprave,
nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja za provedbu plana i
programa upravnog tijela

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA INFORMIRANJE | KOMUNIKACIJU

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslovaradnog mjesta:

+ odgovara za uCinkovitost poslova vezanih za internu i vanjsku komunikaciju

Gradonacelnika i njegovih zamjenika, protokol i medunarodnu suradnju te organizaciju
manifestacija Grada Rijeke (50%)



» planira i koordinira poslovne, protokolarne i medijske obveze Gradonacelnika i njegovih
zamjenika (20%)
» suraduje u izradi strategije kriznog i drugog komuniciranja (20%)
* po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika (10%)

Potrebno struéno znanje: sveudilidni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drudtvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno poznavanje
rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupan] slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rije$avanju stratedkih vaznih zadaéa.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje .
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. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE | OPCE 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, zakonitom i racionalnom obavljanju zadataka pravnih, stru¢nih i
administrativno-kadrovskih poslova vezanih uz radno pravni status sluzbenika i
namjestenika Grada, Gradonacelnika i njegovih zamjenika (30%)

» vodi brigu o postupku donoSenja akata Gradonacelnika, osigurava materijalnu i formalno-
pravnu ispravnost akata Gradonacelnika, suraduje s drugim upravnim tijelima u postupku
pripreme prijedloga akata za Gradonacelnika (20%)

» vodi brigu o efikasnom, zakonitom i racionalnom obavljanju poslova zastupanja Grada u
sudskim postupcima, te pravne zastite Grada, koordinira rad i suraduje s drugim upravnim
odjelima i vanjskim pravnim zastupnicima (40%)

» 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: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim
tijelom, poznavanje rada na racunalu 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 rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju slozenih strucnih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa.

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



4. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik — specijalist

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):

» obavlja savjetodavne poslove (davanje pravnih savjeta, misljenja i ocitovanja glede
primjene zakona, drugih propisa te normativnih akata Grada, pregledava ugovore i daje
savjete za izradu ugovora) za potrebe Gradonacelnika i proCelnika Upravnog odjela te
obavlja savjetodavne poslove iz podru¢ja normativne djelatnosti za potrebe svih upravnih
tijela Grada (65%)

» prati zakone i druge propise na nivou cjelokupnog zakonodavstva Republike Hrvatske, prati
odluke i rjieSenja Ustavnog suda, Vrhovnog suda i Visokog upravnog suda, sudske prakse
ostalih sudova i struénu literaturu (25%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega
podrucja, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija, i drugih akata, visegodiSnje
izvrsno rijeSavanje predmeta, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade ugovora, izrade i
provedbe opc¢ih i drugih akata, strategija i programa, te pruZanje savjeta i stru¢ne pomodi
sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odgovarajuéeg pravnog podrucja.
Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu: visoki stupanj samostalnost koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi¢nim
uputama rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za Kkoji
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te donoSenja odluka od znacgenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanje ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta.

5. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST ZA POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik — specijalist

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):

» obavlja pravni nadzor nad prijedlozima odluka i drugih akata iz djelokruga rada svih
upravnih tijela Grada koje donose Gradsko vije¢e (60%)

» obavlja savjetodavne poslove iz podru¢ja normativne djelatnosti za potrebe svih upravnih
tijela Grada (15%)

* izraduje i sudjeluje u izradi amandmana na prijedloge akata iz djelokruga rada Upravnog
odjela odnosno na prijedloge akata iz djelokruga rada ostalih upravnih tijela Grada koje
Gradonacelnik podnosi Gradskom vije¢u te izraduje prociS¢ene tekstove akata koje donosi
Gradsko vije¢e (10%)

» priprema Odboru za Statut, Poslovnik i propise Gradskog vije¢a nacrte odgovora za Visoki
upravni sud u slu€aju pokretanja postupka za ocjenu zakonitosti opc¢ih akata koje donosi
Gradsko vijece ili Gradonacelnik te za Ustavni sud RH u slu€aju pokretanja postupka za
ocjenu suglasnosti s Ustavom i zakonom Statuta Grada Rijeke (5%)

« obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pro€elnika i pro€elnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuc¢ega
podrucja, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija, i drugih akata, viSegodisSnje
izvrsno rjeSavanje predmeta, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: obavljanje najslozenijih zadataka u postupku izrade i provedbe opéih i drugih
akata, strategija i programa, te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoc¢i sluzbenicima i duznosnicima u
rieSavanju slozenih zadataka iz odgovaraju¢eg pravnog podruc¢ja. Visoki osobni doprinos i
kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu: visoki stupanj samostalnost koji uklju€uje rad u skladu s opéim i specifi¢énim
uputama rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za koji
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada te donoSenja odluka od znacéenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnog odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanje uéestalosti stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta.

6. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR 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 pojedina¢no):

* izraduje naloge za placanje i ovjeru financijske dokumentacije te kontrolira namjensko
troSenje i koriStenje proraCunskih sredstava, priprema i izraduje ugovore temeljem kojih se
isplacuju tekuce i kapitalne donacije te pla¢aju obveze dobavlja¢ima (50%)

» 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 te prati cjelokupno financijsko poslovanje Upravnog odjela (20%)

* izraduje plan nabave roba i usluga Upravnog odjela, priprema opis predmeta javne nabave,
tehniCku specifikaciju i troSkovnik; provodi postupke jednostavne nabave te prati i kontrolira
izvrSenje o sklopljenim ugovorima iz djelokruga rada Ureda te izraduje potrebna izvjes¢a
(20%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine.

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana uz izradu i izvrSenje financijskih planova te
praéenja cjelokupnog financijskog poslovanja Upravnog odjela, kao i planiranje i provodenje
postupaka nabave roba i usluga.

Samostalnost u radu: poslove obavlja samostalno uz povremeni nadzor te opcée i specificne
upute procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu odluka iz odgovarajué¢eg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna komunikacija
sa sluzbenicima unutar upravnog tijela u svrhu ucCinkovitog planiranja i izvrSenja proracunskih
stavaka, pravodobnog planiranja nabave roba i usluga, kao i rjeSavanja drugih pitanja vezanih za
financijsko poslovanje Upravnog odjela. Komunikacija sa ponuditeljima koji sudjeluju u postupcima
javne nabave, kao i dobavljacima.



7. ADMINISTRATIVNI TAIJNIK UPRAVNOG ODJELA
Kategorija: lll.
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
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):
» obavlja tajnicke i administrativnhe poslove Upravnog tijela te komunicira sa sluzbenicima i
namjestenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima (50%)
» zaprima, rasporeduje i otprema pismena Upravnog tijela te vodi upisnik predmeta Upravnog
tijela u e-pisarnici te arhivira dokumentaciju Upravnog tijela (20%)
+ vodi dnevne, tjedne i mjesecne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza procelnika
Upravnog tijela (10%)
* izraduje i obradunava putne naloge te priprema i priprema dopise po nalogu pomocnika
pro€elnika i proCelnika (10%)
» vodi propisane evidencije Upravnog odjela te obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika
proCelnika i proCelnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, izvrsno poznavanje rada na
racunalu te poloZen drzavni ispit |. 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: poslove obavlja samostalno sukladno nalozima i uputama procelnika te
sukladno utvrdenim procedurama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za obavljanje
povjerenih poslova i zadaca, profesionalan i kolegijalan pristup u radu.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija
sa sluzbenicima unutar upravnog tijela, s tajnicama, strankama, vanjskim suradnicima i gradanima
(upiti, interesi, opc¢enite i konkretne informacije).

8.VODITELJ ODSJEKA — KABINET GRADONACELNIKA

Kategorija: 1.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek — kabinet Gradonacelnika

Broj izvrsitelja: 1

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

* rukovodi radom Odsjeka, obavlja stru¢ne i savjetodavne poslove u vezi s obnaSanjem
duznosti Gradonacelnika, poslove u vezi s pripremom i nadzora materijala i zaklju€aka koje
donosi Gradonacelnik, planira, koordinira i nadzire aktivnosti Gradonacelnika i njegovih
zamjenika u organizaciji protokola i medunarodne suradnje, koordinira i nadzire
korespondenciju Gradonacelnika i njegovih zamjenika (40%)

« obavlja poslove uskladivanja obaveza Gradonaclelnika i njegovih zamjenika prema
gradanima, trgovackim drustvima, udrugama, organizacijama i drugim tijelima (20%)

» suraduje s drugim upravnim tijelima Grada i koordinira njihov rad i rad proc€elnika, narocito
kada je potrebno ukljuCivanje viSe upravnih tijela u ostvarenju odluka Gradonacelnika
(10%)

» koordinira i nadzire rad pravnih poslova koje vodi Pododsjek za pravne poslove (10%)

» rasporeduje poslove sluzbenicima, daje upute za njihovo obavljanje i uskladuje rad u
Odsjeku (10%)

* po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu pomocnika procelnika i pro€elnika (10%).



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene, tehnicke ili humanistiCke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, izvrsno poznavanje
engleskog jezika, izvrsno poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupan] slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

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.

9. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA POSLOVE GRADONACELNIKA
Kategorija: Il
Potkategorija: visi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek — kabinet Gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
« prati medije te predlaze aktivnosti u svrhu poboljSanja medijskog prac¢enja aktivnosti Grada
kao i aktivnosti vezane za pripremu materijala Gradonacelnice za Gradsko vije¢e (40%),
« prati i izvjeStava o izvr8enju strategije Grada vanjskih institucija i trgovackih drustva iz
nadleznosti Grada (20%)
« priprema informacije, sazetke i prezentacije te koordinira logistiku za potrebe predstavljanja
rada Grada Rijeke (30%)
« obavlja i druge poslove po nalogu voditelia Odsjeka, pomocnika 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 ili humanisti¢ke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima; izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni 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 odluka iz odgovarajuc¢eg podrucja.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

10. SAVJETNIK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek — kabinet Gradonacelnika



Broj izvrsitelja: 1

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

organizira i realizira manifestacije i protokolarne programe (40%)

nadzire rad povjerenstava imenovanih od strane Gradonacelnika (10%)

obraduje i prati medije i tiskovine te priprema sadrzaje za drustvene mreze i medije (40%)
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomoénika proc€elnika i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenog ili humanistickog smjera, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno
poznavanije rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢e&¢i nadzor te opce i specificne 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 pojedinacnih odluka.

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

11. STRUCNI SURADNIK ZA KOORDINACIJU POSLOVA GRADONACELNIKA
Kategorija: Il
Potkategorija: stru¢ni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek — kabinet Gradonacelnika
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
» obavlja tajni¢ke i administrativne poslove za potrebe Gradonacelnika i zamjenika, organizira
i provodi raspored obveza Gradonacelnika i zamjenika (60%)
» zaprima i otprema Gradonacelnikovu postu i postu zamjenika (20%)
« daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i drugim zainteresiranim strankama iz
djelokruga rada Gradonacelnika i njegovih zamjenika (10%)
» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomoc¢nika proCelnika i procelnika
(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij drustvene
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
raCunalu, poznavanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit I. razine.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru€nih poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa u €ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili strucnih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ogranicen povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru€nih tehnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.



12. VODITELJ PODODSJEKA PRAVNIH POSLOVA

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek — kabinet Gradonacelnika, Pododsjek pravnih
poslova

Broj izvrsitelja: 1

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

» rukovodi radom Pododsjeka, vodi brigu o efikasnom, zakonitom i racionalnom obavljanju
poslova zastupanja Grada u sudskim postupcima, te pravne zastite Grada, koordinira rad i
suraduje s drugim upravnim odjelima i vanjskim pravnim zastupnicima te priprema
materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijeCe iz djelokruga rada Odsjeka (50%)

» prati zakone i druge propise te struénu literaturu (20%)

+ prati i odgovoran je za pravovremeno postupanje prema stanju spisa u elektroni¢kim
sustavima pravosuda (10%)

» zastupa Grad pred sudovima i drugim tijelima u svrhu pravne zastite Grada (10%)

* pregledava ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Odsjeka, pomocnika procelnika i proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski studiji
pravne struke, najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, poznavanje
rada na racunalu te polozen pravosudni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenost poslova koji ukljuCuje organizaciju poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene
jedinice.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje 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 uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu metoda i postupaka rada u odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

13. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il.
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: - Odsjek — kabinet Gradonacelnika, Pododsjek pravnih
poslova
Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e obavlja pravne poslove i prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada odjela te pruza pravne
savjete i pravnu pomo¢ svim upravnim odjelima (50%)
e izraduje prijedloge normativnih akata i ugovore iz djelokruga rada odjela te pregledava sve
ugovore iz drugih odjela (20%)
e prati i postupa prema stanju spisa u elektroni¢kim sustavima pravosuda (10%)
sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi (5%)
e prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada odjela te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Odsjeka, pododsjeka, pomocénika procelnika i proelnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluZzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢e&¢i nadzor te opce i specificne 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 pojedinacnih odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

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

14. REFERENT — ADMINISTRATOR PRAVNIH POSLOVA
Kategorija: 111
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek — kabinet Gradonacelnika, Pododsjek pravnih
poslova
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

» obavlja tajni¢ke i administrativnhe poslove za Pododsjek, vodi evidencije sudskih postupaka,

izdavanja punomodi odvjetnicima te arhivira njihova izvjeséa o radu (90%)
» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, Pododsjeka, pomocénika pro€elnika i
proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit I. razine.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove Kkoji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje 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
sa sluzbenicima upravnih tijela. Svakodnevni kontakti sa vanjskim odvjetnicima.

15. VODITELJ ODSJEKA ZA POSLOVE KOLEGIJA GRADONACELNIKA | GRADSKOG
VIJECA
Kategorija: |
Potkategorija: visi rukovoditel;
Razina: -
Klasifikacijski rang: 3.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vijeCa
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
» rukovodi radom Odsjeka, obavlja struéne poslove organizacije i koordinacije priprema
kolegija Gradonacelnika i sjednica Gradskog vijec¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a (30%)
» izraduje prijedloga odluka i drugih akata iz nadleznosti Upravnog tijela, sudjeluje u izradi
prijedloga opc¢ih akata koje donosi Gradsko vijeCe na temelju zahtjeva ¢lanova Gradskog



vije¢a te obavljanju pravnog nadzora nad prijedlozima odluka i drugih akata svih upravnih
tijela koje donosi Gradsko vijece (20%)

» koordinira dostavu materijala od upravnih tijela za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e(10%)

» obavlja savjetodavne i struéne poslove za potrebe predsjednika i ¢lanova Gradskog vijeca,
izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vije¢a, izvjeS¢éuje Gradonacelnika o preuzetim
obavezama na sjednicama Gradskog vije¢a, vodi brigu o pravodobnoj izradi i dostavi
odgovora na pitanja ¢lanova Gradskog vije¢a te daje upute i kontrolira objave podataka na
web stranicama Grada Rijeke u dijelu koji se odnosi na rad Gradskog vije¢a (20%)

* nadzire izradu akata sa sjednica Gradskog vije¢a i njihovo objavljivanje u sluzbenom glasilu
i vodi brigu o pravodobnoj dostavi akata Gradskog vije¢a nadleznim tijelima drZzavne uprave
(10%)

» prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz
djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pro¢elnika
i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na racunalu 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 rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru€nih 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 pruzZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

16. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vijeCa

Broj izvrsitelja: 1

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

* izraduje i osigurava materijalnu i formalno-pravnu ispravnost =zakljuCaka i drugih
Gradonacelnikovih akata, izraduje sluzbene biljeSke sa radnih sastanaka, zapisnike
Kolegija te informacije o zaklju¢cima koje je donio Gradonacelnik (30%)

« obavlja kontrolu materijalne i formalno-pravne uskladenosti materijala koje upravna tijela
Grada dostavljaju Gradonacelniku na razmatranje elektroni¢kim sustavom dostave, vodenja
i administriranja Gradonacelnikovog kolegija (20%)

* koordinira s upravnim tijelima pripremu i dostavu materijala i prijedloga za Gradonacelnikov
kolegij i tiedne radne sastanke Gradonacelnika sa zamjenicima i proc€elnicima upravnih
tijela, priprema odrzavanje tjednih radnih sastanaka Gradonacelnika i Gradonacelnikovih
kolegija te izraduje prijedlog dnevnog reda Kolegija (15%)

« vodi brigu o pravodobnoj dostavi prijedloga akata za sjednice Gradskoga vijeca te o
pravodobnoj objavi akata Gradonacelnika u sluzbenom glasilu (15%)

» koordinira s upravnim tijelima pripremu nacrta prijedloga akata za savjetovanje s javnoSc¢u
sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama (10%)

» prati zakone i druge propise, prati stru¢nu literaturu te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Odsjeka, pomocnika procelnika i pro¢elnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje rada na raCunalu te poloZen drZzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
vodenje upravnoga postupka i rjeS8avanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
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 odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

17. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vije€a

Broj izvrsitelja: 1

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

* izraduje ugovore iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge
odluka i drugih akata iz nadleznosti Upravnog odjela, izraduje i sudjeluje u izradi sluzbenih
odgovora na upite iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u obavljanju pravnog nadzora
nad prijedlozima odluka i drugih akata koje donose Gradsko vijece ili Gradonacelnik (35%)

» priprema akte koje donosi Gradsko vije¢e za objavu u sluzbenom glasilu (10%)

* izraduje i dostavlja vijecniCka pitanja te vodi evidencije o postavljenim pitanjima i
dostavljenim odgovorima (10%)

» sudjeluje u organizaciji priprema sjednica Gradskog vije¢a (25%)

« prati, obraduje i priprema odgovore na zahtjeve za pristup informacijama sukladno Zakonu
0 pravu na pristup informacijama (10%)

» prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Odsjeka, 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 struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje rada na racunalu te poloZen pravosudni ispit.
Slozenost poslova: visok stupanj slozenosti u obavljanju opisanih zadaéa, osobni doprinos i
kreativnost u obavljanju istih.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg 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 odgovarajuc¢eg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.



18. SAVJETNIK ZA PRIPREMU SJEDNICA GRADSKOG VIJECA

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vijeCa

Broj izvrsitelja: 1

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

» priprema materijale za sjednice Gradskog vijeéa, sastavlja pozive za sjednice te izraduje i
dostavlja izvornike akata koje donosi Gradsko vijece (40%)

» priprema akte za objavu u sluzbenom glasilu i na web stranicama Grada (20%)

» sastavlja razne dopise u svezi rada Gradskog vije¢a (15%)

» vodi brigu o pohrani materijala sjednica Gradskog vije¢a, vodi razne evidencije o sastavu
Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te statisticke podatke o sjednicama
Gradskog vije¢a (15%)

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocnika proCelnika i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih 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 ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada, te provedbu pojedinacnih odluka iz odgovarajuceg podrucja.

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

19. SAVJETNIK ZA TEHNICKU PODRSKU

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vijeCa

Broj izvrsitelja: 1

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

» osigurava informatiCku, telekomunikacijsku, videokonferencijsku i audio konferencijsku
podrSku za sva upravna tijela Grada kao i za vanjske korisnike koji se koriste prostorima i
opremom Grada (50%)

* pruza informati¢ku i tehniCku podrdku pripremi, organizaciji i odrzavanju Gradonacelnikovog
kolegija i sjednica Gradskog vijeCa, osigurava uvjete za tonsko snimanje
Gradonacelnikovog kolegija i sjednica Gradskog vije¢a, vodi brigu o pohrani tonskih zapisa
na odgovarajuéem mediju te vodi arhivu tonskih zapisa Gradonacelnikovog kolegija,
sjednica Gradskog vije¢a i svih radnih tijela Gradskog vije¢a (25%)

* izraduje multimedijalne sadrzaje te vodi njihovu evidenciju i arhivu za potrebe protokolarnih
dogadanja u organizaciji Grada, komunalnih i trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu
Grada te osigurava tehni¢ku podrsku za potrebe protokolarnih dogadaja (15%)

« obavlja analizu potreba za dodatnom informatiCkom opremom za potrebe Upravnog odjela
ureda Grada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocnika procelnika i
proCelnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij tehniCke, prirodne ili drustvene struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika te poloZzen drzavni
ispit Il razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju€uje rieSavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje
problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eséi 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 iz odgovaraju¢eg podrucja.

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

20. REFERENT PREDSJEDNIKA GRADSKOG VIJECA

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vije€a

Broj izvrsitelja: 1

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

» obavlja tajni¢ke i administrativne poslove za predsjednika Gradskog vije¢a, vodi dnevne,
tiedne i mjese€ne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza za predsjednika Gradskog
vije¢a, rasporeduje i otprema pismena predsjednika Gradskog vije¢a, komunicira sa
sluzbenicima i namjeStenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima te sastavlja
dopise prema nalogu predsjednika Gradskog vijeca (40%)

+ obavlja administrativne poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih

tijela

« Gradskog vijeCa, osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog
vijeCa i

» vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovarajucem mediju te prikuplja i
objedinjuje

» statistiCcke podatke o sastavu i radu svih radnih tijela Gradskog vije¢a (30%)

» sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Gradskog vije¢a (10%)

« vodi upisnike predmeta Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a u sustavu e-
pisarnice te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocnika procelnika i
procelnika (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, izvrsno 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 struénih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalni 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 izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.



21. REFERENT ZA PRIPREMU SJEDNICA GRADSKOG VIJECA

Kategorija: lll.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vijeCa

Broj izvrsitelja: 1

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

» ureduje materijale za sjednice Gradskog vijeCa, otprema pozive, obavijesti i materijale za
sjednice Gradskog vije¢a prema nalogu voditelja Odsjeka, izraduje zakljuCke i ostale akte
sa sjednica Gradskog vije¢a te vodi upisnike predmeta Gradskog vijeca i radnih tijela
Gradskog vije¢a u sustavu e-pisarnice (60%)

» obavlja administrativne poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih
tijela

» Gradskog vije¢a, osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog
vijeca i

« vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovarajuéem mediju, komunicira s
Clanovima Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te sa drugim osobama prema
potrebi (25%)

+ vodi evidencije o sjednicama Gradskog vijeéa i radnih tijela Gradskog vije¢a, o
prisustvovaniju

» Clanova Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a na sjednicama tih tijela te prikuplja
obavijesti o odrzanim sjednicama upravnih tijela ustanova kojih je osnivaé Grad i
prisustvovanju C&lanova sjednicama tih tijela te vodi razne evidencije vezane uz rad
Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a (10%)

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjek, pomoénika pro€elnika i pro¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, izvrsno 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 struénih tehnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje 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 strucnih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

22. REFERENT ZA PRIPREMU KOLEGIJA GRADONACELNIKA

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vijeCa

Broj izvrsitelja: 1

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

* u elektronickom obliku izraduje dnevni red, zapisnik, zakljucke i ostale akte
Gradonacelnikovog kolegija te otprema zaklju¢ke i akte Gradonacelnikovog kolegija
elektronic¢kim putem (70%)

» obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu, sazivanje i odrzavanje
Gradonacelnikovog kolegija u elektronickom sustavu za dostavu, vodenje i administriranje
Gradonacelnikovog kolegija (15%)

» vodi upisnike predmeta Gradonacelnikovog kolegija u sustavu e-pisarnice (10%)



« obavlja i druge poslove po nalogu voditelia Odsjeka, pomocnika procelnika i procelnika
(5%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit |. 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 ukljuéuje stalni 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 izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

23. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija: 111

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za poslove kolegija Gradonacelnika i Gradskog
vije€a

Broj izvrsitelja: 1

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

« obavlja tehni¢ku pripremu dnevnih redova i materijala za Gradonacelnikovog kolegija i
sjednice Gradskog vije¢a za objavu na web portalu Grada Rijeke te dostavlja pozive za
sjednice Gradonacelnikovog kolegija (50%)

» obavlja administrativne poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrZzavanja sjednica radnih
tijela Gradskog vije¢a, osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog
vije¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovaraju¢em mediju (30%)

+ sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Gradskog vije¢a (10%)

» vodi upisnik predmeta radnih tijela Gradskog vije¢a u sustavu e-pisarnice (5%)

« obavlja i druge poslove po nalogu voditelia Odsjeka, pomocnika procelnika i procelnika
(5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru€éno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit I. razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje 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: stupanj strucnih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

24. VODITELJ ODSJEKA ZA PROTOKOL | MEDUNARODNU SURADNJU

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za protokol i medunarodnu suradnju

Broj izvrsitelja: 1

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



» rukovodi radom Odsjeka, planira, koordinira i nadzire aktivnosti Gradonacelnika i njegovih
zamjenika u organizaciji protokola i medunarodne suradnje, organizira rad vozaCa za
potrebe Gradonacelnika i njegovih zamjenika i o tome vodi potrebne evidencije (60%),

» rasporeduje poslove sluzbenicima, daje upute za njihovo obavljanje i uskladuje rad u
Odsjeku, (10%)

+ priprema informacije, sazetke i prezentacije za potrebe rada Gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika (20%) te

* po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odijela te obavlja i druge
poslove po nalogu pomocnika 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 ili humanisti¢ke struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjedno upravljanje odsjekom, izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno
poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na vidim rukovodeéim 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 ograniCena
povremenim nadzorom i pomodéi 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 odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzZanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

25. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PROTOKOL | MEDUNARODNU SURADNJU
Kategorija: Il
Potkategorija: visi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za protokol i medunarodnu suradnju
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
« koordinira radnim timovima i provodi organizaciju zahtjevnih domacdih i medunarodnih
manifestacija te projekata od interesa za Grad Rijeku (40%),
» koordinira i realizira najsloZenije protokolarne programe i aktivnosti medunarodne suradnje
(40%)
» priprema informacije, sazetke i prezentacije te koordinira logistiku za potrebe predstavljanja
rada Grada Rijeke i sluzbenih putovanja delegacija Grada Rijeke (10%) te
» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika 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 ili humanisti¢ke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno
poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijin upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni 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 odluka iz odgovarajuéeg podrucja.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

26. SAVJETNIK ZA POSLOVE PROTOKOLA
Kategorija: Il.
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za protokol i medunarodnu suradnju
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
» organizira sloZenije kulturne, sportske, medunarodne i ostale manifestacije te projekte od
znacaja za Grad Rijeku (40%)
* organizira i realizira protokolarne programe te radne i sluzbene posjete domacih i stranih
delegacija (30%)
» obavlja slozZenije poslove na uspostavljanju i odrzavanju suradnje s gradovima prijateljima
(10%)
* izravno prevodi u usmenoj i pisanoj komunikaciji s talijanskog ili francuskog jezika i prati
tisak na talijanskom jeziku (10%)
» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomoc¢nika 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 ili humanisticke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; izvrsno poznavanje talijanskog jezika, poznavanje
engleskog jezika, izvrsno poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e&¢i nadzor te opce i specifitne 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 stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

27. SAVJETNIK ZA POSLOVE PROTOKOLA | ORGANIZACIJU MANIFESTACIJA
Kategorija: Il
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za protokol i medunarodnu suradnju
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
« organizira i provodi protokolarna primanja i programe domacih i stranih delegacija te
priprema protokolarna dogadanja (50%)
* organizira i provodi gradske manifestacije, te aktivnho sudjeluje u osmisljavanju i izradi
vizualnog identiteta Grada (30%)
» koordinira program prigodnih izloZbi na postamentima i u izlozima Grada Rijeke (10%)
» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika proCelnika i procCelnika
(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje tri godine



radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno
poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢e&¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
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 ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

28. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PROTOKOLA
Kategorija: Il
Potkategorija: stru¢ni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za protokol i medunarodnu suradnju
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
» sudjeluje, osmisljava i razvija zajedni¢ke projekte gradova prijatelja te ostale projekte koje
se odnose na zajedni¢ko sudjelovanje jedinica lokalne i regionalne samouprave u
projektima od interesa Grada (60%)
» sudjeluje u organizaciji domacih i medunarodnih manifestacija (20%)
» daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i drugim zainteresiranim strankama iz
djelokruga rada Gradonacelnika i njegovih zamjenika (10%)
« obavlja i druge poslove po nalogu voditelia Odsjeka, pomocnika procelnika i procelnika

(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij

drustvene, tehnicke ili humanisticke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit Il.
razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranien broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika.

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

29. REFERENT ZA ORGANIZACIJU MANIFESTACIJA
Kategorija: 1l
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za protokol i medunarodnu suradnju
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
* organizira i realizira protokolarne programe i manifestacije u povodu drzavnih i gradskih
praznika i obljetnica (50%)
* organizira i realizira logistiCku podrsku protokolarnim programima i manifestacijama Grada
(40%)



« obavlja i druge poslove po nalogu voditelia Odsjeka, pomocnika procelnika i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit |. razine.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje 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 ukljuuje
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: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela.

30. VOZAC
Kategorija: IV
Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije
Razina: 1.
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za protokol i medunarodnu suradnju
Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e obavlja poslove vozaca i vodi brigu o urednosti vozila (70%)
e vodi brigu o servisu vozila i tehnickom pregledu vozila, vodi evidencije o oSte¢enjima vozila
i obveznoj opremi i prikuplja izjave u svezi osteéenja vozila, te prikuplja raCune utroska

goriva (20%)
e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika pro€elnika i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema prometne, tehnicke ili drustvene struke ili
gimnazija, posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuuje obavljanje pomoéno tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina prometne struke.

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

31. VODITELJ ODSJEKA ZA ODNOSE S GRADANIMA, GRADSKE PORTALE |
TRANSPARENTNOST

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost

Broj izvrsitelja: 1

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

» vodi, organizira i koordinira rad Odsjeka te postavlja i priprema strateSke i operativne
planove komunikacije Grada Rijeke na gradskim portalima odnosno planira i organizira
komunikaciju Grada (20%)

» planira i koordinira nacine i mjesta online komuniciranja Grada koji razvijaju transparentnost
rada uprave te savjetuje i sudjeluje u razvoju i provedbi i drugih projekata koji uveéavaju
transparentnost rada uprave (20%)



* nadzire rad na gradskim portalima, uspostavlja protokole i rokove komunikacije u smislu
protoka informacija od upravnih tijela prema gradskim portalima i pruza potporu gradskim
odjelima u navedenoj komunikaciji (20 %)

* nadzire, organizira i vodi korespondenciju Gradonacelnika koji se odnose odgovore na
upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana te dopise pravnih osoba upuéene
Gradonacelniku, temeljem ocitovanja upravnih odjela i vanjskih dionika (20%)

» sudjeluje u projektima strateskih i operativnih uputa za komunikacijski razvoj portala i u
komunikacijskim aspektima projekata online komunikacije (10%)

* po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu pomocnika proc¢elnika i procelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni diplomski studij ili sveu ilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje odsjekom, izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno
poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupan] slozenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rijeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajuéim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

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.

32. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR UREDNIK PORTALA

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost

Broj izvrsitelja: 1

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

» posebno priprema te prati i ureduje pripremljene objave na portalima te ureduje gradske
portale i podportale, vrSi produkciju sadrzaja na portalima (unos ¢&lanaka, fotografija i
videa), komunicira s WEB koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na
portalima (50%)

» obavlja po potrebi novinarske poslove za gradske portale i poslove sredivanja foto i druge
arhive (30%)

« formulira korisnicke zahtjeve za proSirenje funkcionalnosti gradskih portala, osigurava
ukljucivanje svih relevantnih zakona, preporuka i naputaka u radne procese i sadrzaje na
gradskim portalima, te provodi prezentacije gradskih portala (10%)

* po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje razvoj
transparentnosti te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika
procelnika i pro¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne, humanisticke, drustvene ili tehnic¢ke struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, napredno poznavanje web
tehnologija te sustava za upravljanje sadrzajem, odli€no znanje engleskog jezika u govoru i pismu
te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: Visoka sloZenost poslova vezana uz koordinaciju i nadgledanje rada drugih
sluzbenika koji suraduju na portalu, odnosno uz svakodnevno kontroliranje pripremljenih sadrzaja



za objavu te pracenje azurnosti ranije objavljenih sadrzaja. Visoka sloZenost poslova vezana uz
planiranje razvoja portala Grada, predlaganje novih sadrzaja, nove strukture, koncepta i izgleda
portala te davanje sugestija i miSljenja o predloZzenim rjeSenjima, $to zahtjeva znacajnu kreativnost
u radu te kontinuirano stru€no usavrSavanje radi pra¢enja razvoja tehnologija.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opée 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 odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Upravnoga tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

33. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODNOSE S GRADANIMA

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost

Broj izvrsitelja: 2

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

« prati i arhivira korespondenciju Gradonacelnika u aplikaciji e — pisarnice, kao i u internim
evidencijama, priprema i izraduje prigodne i druge jednostavnije dopise gradonacelnika te
odgovore na upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana i drugih upu¢ene Gradonacelniku
(40%)

» koordinira i Salje upite gradane ostalim upravnim odjelima i trgovackim drudtvima te
objedinjuje, prilagodava i $alje odgovore gradanima (50%)

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika procelnika i procCelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog ili humanistiCkoga smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; dobro poznavanje engleskoga jezika, izvrsno
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
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: stupanj strucnih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

34. SAVJETNIK — UREDNIK GRADSKIH PORTALA

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost

Broj izvrsitelja: 1

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



» priprema te prati i ureduje pripremljene objave za gradske portale, ureduje te vrsi produkciju
sadrzaja na portalima (unos Clanaka, fotografija i videa), komunicira s autorima sadrzaja i
ostalim suradnicima na gradskim portalima (60%)

» obavlja urednicke poslove i razmjenjuje sadrzaj i sa ostalim gradskim portalima, vodi projekt
Reci Glasno i suraduje u komunikaciji na drustvenim mrezama (20%)

« formulira korisniCke zahtjeve za proSirenje funkcionalnosti gradskih portala, provodi
prezentacije gradskih portala (poglavito mojarijeka.hr portala) i suraduje na poslovima
sredivanja foto i druge arhive (10%)

* po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje razvoj
transparentnosti te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika
pro€elnika i procCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij drustvene, prirodne ili tehnicke struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje potrebnih informati¢kih alata i sustava
za upravljanjem sadrzaja, znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i specifiCne 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 pojedinacnih odluka.

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

35. SAVJETNIK — TEHNICKI UREDNIK GRADSKIH PORTALA

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost

Broj izvrsitelja: 1

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

» savjetuje i tehniCki ureduje te pruza tehni¢ku podrsku u smislu upravljanja radom osnovnih
gradskih portala, administriranja i odrzavanja portala te tehnicki odrzava posebne gradske
stranice i portale izradene u podrucju razvoja transparentnosti rada uprave te stranice i
portale posebnih projekata Grada i dio portala povezanih gradskih ustanova i organizacija i
pruza pomo¢ u dijelu produkcije na gradskim portalima (unos ¢lanaka, fotografija i videa)
(50%)

« prema potrebi izraduje i dalje tehniCki odrzava web stranice vezane uz pojedine gradske
projekte koji se jednokratno ili dugotrajno provode, pruza tehni¢ku podrsku te savjetuje
urednistvo i suradnike na gradskim portalima, vodi brigu o tehniCkoj ispravnosti gradskih
kanala na You tube mrezi (30%)

* planira i savjetuje o primjeni boljih tehni¢kih rijeSenja u sustavu rada gradskih portala, vodi
brigu i planira primjenu razvijenih nadgradnji open source sustava, suraduje s dobavljaima
IT rieSenja za gradske portale, savjetuje i radi na tehniCkim specifikacijama kod izmjena,
dorada i razvoja gradskih portala (10%)

* po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje razvoj
transparentnosti te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika
procelnika i pro¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, napredno koriStenje sustava za upravljanje sadrzajem



(CMS) i open source sustava, iskustvo u izradi web stranica, poznavanje racunalne grafike, aktivno
znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eséi nadzor te opce i specificne 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 pojedinacnih odluka.

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

36. VISI STRUCNI SURADNIK — ADMINISTRATOR ONLINE KOMUNIKACIJE | ONLINE
USLUGA

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost

Broj izvrsitelja: 1

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

» suraduje s upravnim tijelima Grada u pripremi i provedbi projekata preoblikovanja poslovnih
procesa s ciliem koriStenja online usluga, planira, provodi i nadzire projekte iz podrucja e-
ukljucivanja, te provodi i nadzire projekte daljnjeg razvoja portala e-usluga i Intraneta te
organizira i vodi pomo¢ korisnicima - Helpdesk (50%)

» suraduje na provedbi nacionalnih i europskih strateskih smjernica vezanih za online usluge
(30%)

» priprema struéni dio natjeCajne dokumentacije za javna nadmetanja koja su povezana s
projektima koje vodi (15%)

« obavlja i druge poslove po nalogu voditelia Odsjeka, pomocnika procelnika i procelnika
(5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij informatiCke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje informatickih alata, metoda i postupaka za
izgradnju informatiCkih sustava, poznavanje tehnologije informati¢kih sustava, poznavanje
tehnologije baza podataka i dizajna, poznavanje SQL jezika, znanje engleskog jezika te poloZzen
drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije stru¢ne poslove unutar
odsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje 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 sluZzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struénih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.



37. STRUCNI SURADNIK — ADMINISTRATOR PROJEKATA TRANSPARENTNOSTI | ONLINE
USLUGA

Kategorija: 111

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost

Broj izvrsitelja: 1

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

» suraduje s organizacijama i upravnim tijelima Grada u pripremi i provedbi projekata razvoja
transparentnosti i razvoja elektronickih usluga i primjene informacijskih i komunikacijskih
tehnologija u komunikaciji s gradanima, poslovnom i znanstvenom zajednicom, priprema,
vodi i suraduje na projektima online usluga i transformacije poslovnih procesa gradske
uprave s ciljem vece efikasnosti uprave i ubrzanja procesa (50%)

» administrira dio sadrZaja portala Informacijski servis Grada Rijeke, internet portal e-usluga,
organizira i pruza tehnicku i struénu podrsku korisnicima e-usluga (20%)

» kontrolira proces izrade i dorade informati¢kih sustava, priprema tehnicke specifikacije za
nabavu roba, radova i usluga, izraduje i doraduje informaticke sustave (20%)

» priprema, vodi i suraduje na prezentacijama projekata, organizira i vr§i edukaciju korisnika
usluga te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij informati¢ke, prirodne, drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje informati¢kih alata, metoda i postupaka za
izgradnju informatickih sustava, znanje engleskog jezika te poloZen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje jednostavnijih struénih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuéuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
ili razmjeni informacija.

38. REFERENT ADMINISTATOR PROJEKATA ONLINE USLUGA
Kategorija: 111
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s gradanima, gradske portale i
transparentnost
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
« suraduje na projektima modernizacije poslovnih procesa s ciliem brzeg i efikasnijeg
ostvarivanja e-usluga koje nudi uprava u vidu izrade jednostavnijih online obrazaca (50%)
+ postavlja zadani sadrzaj na portale e-usluga, otvorenih podataka i Intranet (20%)
* izraduje upute za korisnike gradskih portala, gradskih E-usluga i sl. (20%)
» obavlja azuriranje jednostavnijih sadrzaja na gradskim portalima (adresar, obrasci i sl.) te
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i proCelnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema tehnic¢ke struke ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, napredno znanje alata MS office i sustava za
upravljanjem sadrzajem, znanje engleskog jezika te poloZzen drzavni ispit I. razine.



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

Samostalnost u radu: Poslove u veéem opsegu obavlja samostalno primjenjujuc¢i nova znanja u
informatici u skladu s opéim i posebnim uputama te u dogovoru s voditeljem Odsjeka, odnosno
drugim sluzbenicima ili korisnicima uklju¢enim u proces rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost u postivanju zakonitosti rada
i postupanja, odgovornost za opremu i sredstva povjerena na upotrebu tijekom rada kao i
ispravnost i struc¢nost pri obavljanju povjerenih poslova i zadataka koji utje¢u na kvalitetu ostalih
poslova vezanih u zajedni¢kom procesu rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Povremena suradnja s
drugim upravnim tijelima te sluzbenicima i namjeStenicima gradske uprave kao i vanjskim
suradnicima koji su uklju€eni u pojedine procese rada.

39. VODITELJ ODSJEKA ZA ODNOSE S MEDIJIMA | DRUSTVENE MREZE

Kategorija: I.

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s medijima i drustvene mreze

Broj izvrsitelja: 1

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

» vodi, organizira i koordinira rad Odsjeka te postavlja i priprema strateSke, krizne i
operativne planove komunikacije Grada Rijeke prema medijima te putem drustvenih mreza,
odnosno planira i organizira ovu komunikaciju Grada prema javnosti (50%)

» planira i koordinira nacine i mjesta online komuniciranja Grada koji razvijaju transparentnost
rada uprave te savjetuje i sudjeluje u razvoju i provedbi i drugih projekata koji uveéavaju
transparentnost rada uprave (20%)

* nadzire rad na gradskim portalima i nad komunikacijom s medijima, koordinira nacine i
alate komunikacije s medijima i uspostavlja protokole i rokove ove komunikacije u smislu
protoka informacija od upravnih tijela prema medijima odnosno gradskim portalima i
druStvenim mrezama te savjetuje i pruza potporu gradskim odjelima u navedenoj
komunikaciji (20 %)

» sudjeluje u projektima strateskih i operativnih uputa za komunikacijski razvoj portala i u
komunikacijskim aspektima projekata online komunikacije; po potrebi potpisuje akte i
ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po nalogu
pomocnika procelnika i procelnika (10 %)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
dobro poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rijeSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

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



40. VISI SAVJETNIK —KOORDINATOR ZA SURADNJU S MEDIJIMA | KOMUNIKACIJU NA
DRUSTVENIM MREZAMA

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s medijima i druStvene mreze

Broj izvrsitelja: 2

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

» sudjeluje u izradi strateSkih planova komunikacije Grada Rijeke, priprema i provodi sloZene
planove komunikacije Grada na drustvenim mrezama (Facebook, Twitter, Instagram) te
planira i priprema sadrzaje za proaktivnu objavu na drustvenim mreZzama i povezano s time
sadrZaje za gradske portale koji ¢e se posebno isticati na druStvenim mrezama; provodi
dvosmjernu komunikaciju s korisnicima i pratiteliima na drustvenim mrezama Grada te
suraduje s partnerima u projektima isticanja pojedinih sadrzaja na drustvenim mrezZzama
Grada (50%)

» suraduje s medijima na proaktivnoj objavi informacija koje su od interesa javnosti, saziva
redovite i izvanredne konferencije za novinare te koordinira alate komuniciranja u medijima
te planira i koordinira izradu sloZenih materijala namijenjenih za objavu u navedenim
medijima (30%)

» organizira protok informacija od upravnih tijela u kontekstu pripreme odgovora na slozenija
pitanja korisnika drustvenih mreza Grada ili medija te savjetuje u komunikaciji s medijima i
u komunikaciji Grada na drustvenim mrezama (15%)

* sudjeluje u izradi strategije kriznog komuniciranja koja predvida stvaranje tima iz viSe
upravnih odjela te istu provodi u slu€aju potreba za primjenom takvog komuniciranja (20%)

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocénika proc¢elnika i procCelnika
(5%)

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 Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima poznavanje funkcioniranja drustvenih mreza
(Facebook, Twitter, YouTube...), poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu te
poloZen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti koji uklju€uje koordinaciju i nadzor nad izradom materijala
namijenjenog za proaktivno objavljivanje u medijima s ciliem informiranja Sire javnosti o projektima
i programima Grada te izradu planova komuniciranja Grada na drustvenim mreZzama, Sto zahtjeva
znaCajnu kreativnost u radu te kontinuirano stru¢no usavrSavanje radi pracenja razvoja tehnologija.
Sudjelovanje u izradi strategija komuniciranja Grada i suradnja u komunikacijskim aspektima
ostalih projekata Grada.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
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 odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan Upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

41. SAVJETNIK - NOVINAR | FOTOGRAF

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s medijima i druStvene mreze

Broj izvrsitelja: 1

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



» sudjeluje u proaktivnoj objavi informacija na druStvenim mrezama obavlja produkciju
sadrzaja na svim drustvenim mrezama Grada i povezanim mrezama (unos clanaka,
fotografija i videa) (40%)

* izraduje foto i video sadrzaj/objave za druStvene mreze s razliCitih aktivnosti i dogadanja
odnosno o razli¢itim temama u nadleznosti Grada (20%),

+ obavlja dio novinarskih poslova za osnovne portale Grada te suraduje s WEB
koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na portalima (10%)

* savjetuje i sudjeluje proaktivnoj objavi informacija na gradskim portalima u vidu
zadovoljavanja zahtjeva za transparentno$¢u rada uprave te analizira stanje i sugerira
poboljSanja u rubrikama transparentnosti na gradskom portalu u cilju uskladenosti s
propisima i preporukama za transparentnost (20%)

* po potrebi vrSi ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i razvoj
transparentnosti i online usluga (5%)

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocnika procelnika i procelnika
(5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij druStvene, humanisti¢ke, prirodne ili tehnicke struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje potrebnih informatickih
alata i sustava za upravljanjem sadrzaja, iskustvo u radu sa alatima za izradu foto i video sadrzaja
za drudtvene mrezZe, znanje engleskog jezika, posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju
vozila te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti uklju€uje suradnju s djelatnicima Odsjeka, razumijevanje
tema u nadleznosti Grada te koncipiranje vizualnih sadrzaja i dijela izvjeStajnih i novinskih tekstova
za gradske portale $to zahtjeva znacajnu kreativnost u radu te kontinuirano stru¢no usavrsavanje
radi pracenja razvoja tehnologija.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
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 pojedinacnih odluka.

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

42. VISI STRUCNI SURADNIK — NOVINAR | FOTOGRAF

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s medijima i drustvene mreze

Broj izvrsitelja: 1

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

» prati javna dogadanja koja se odrzavanju u (su)organizaciji Grada i Sireg gradskog sustava,
fotografira na dogadanjima te piSe vijesti i izvjeStaje s navedenih dogadanja odnosno,
obavlja novinarske poslove za sve portale Grada i vrSi produkciju sadrzaja na osnovnim
portalima Grada u smislu unosa ¢lanaka, fotografija i sl. (50%)

* po potrebi pruza novinarsku podrS§ku autorima portala mojarijeka.hr u izradi video intervjua i
sl. sugovornickih formi (20%)

« suraduje na poslovima sredivanja foto arhive (20%)

* po potrebi vrSi ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje razvoj
transparentnosti kao i poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocnika 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 ili humanistiCke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poznavanje
engleskog jezika, posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila te polozen drzavni ispit II.
razine.



Slozenost poslova: stupanj slozenosti uklju€uje suradnju s djelatnicima Odsjeka, razumijevanje
tema u nadleznosti Grada te koncipiranje vizualnih sadrzaja i dijela izvjeStajnih i novinskih tekstova
za gradske portale.

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: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

43. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SNIMANJE VIDEO | DIGITALNIH SADRZAJA | VODENJE
DRUSTVENIH MREZA

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odnose s medijima i drustvene mreze

Broj izvrsitelja: 2

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

* izraduje vizualizacije/ilustrativna graficka rjeSenja, specijalizirane infografike i druga
vizualna rjeSenja vezana uz teme u nadleznosti Grada, uz informacije o projektima i
programima Grada namijenjene za online objavu na portalima, drustvenim mrezama i u
drugim medijima, odnosno priprema vizualne sadrzaje za potrebe informiranja gradana
(graficka rjeSenja publikacija za tisak i za online kanale) i izraduje vizualna rjeSenja i
grafiCku pripremu materijala koji se objavljuju u sklopu suradnje Grada s drugim medijima
na podrucju informiranja gradana i navedene materijale prilagodava za objavu na online
komunikacijskim kanalima Grada (50%)

» obavlja dio produkcije sadrzaja na drustvenim mrezama Grada te dio novinarskih poslova
za osnovne portale Grada (20%)

* izraduje i suraduje na izradi vizualnih komunikacijskih sadrzaja za osnovne gradske portale
i portale koji se pokre¢u u okviru pojedinih gradskih projekata i povezanih organizacija te
izraduje vizualni identitet i popratne vizualne materijale pojedinih programa i projekata
Grada koji nemaju izvorno projektno osiguranu tu izradu (10%)

» dizajnira specificne gradske online publikacije i/ili gotove publikacije prilagodava za online
objavu, izraduje dizajn Cestitki, pozivnica, letaka i sli¢nih materijala namijenjenih za offline i
online komunikaciju Grada (10%)

» obraduje fotografije iz fonda fotografija Grada za objavu na gradskim portalima, drustvenim
mrezama i za potrebe ustupanja drugim medijima i suraduje na poslovima sredivanja foto
arhive te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka 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, humanisticke, tehni¢ke i umjetni¢ke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
raCunalu, iskustvo u radu sa alatima za izradu foto i video sadrZaja za druStvene mreze, grafi¢ku
obradu teksta i slika, poznavanje engleskog jezika, posjedovanje vozactke dozvole za B kategoriju
vozila te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti uklju€uje suradnju s djelatnicima Odsjeka, razumijevanje
tema u nadleznosti Grada te koncipiranje vizualnih sadrzaja i dijela izvjeStajnih i novinskih tekstova
za gradske portale uz nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti ukljuCuje ¢es¢éi nadzor te opée i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika. Radno mjesto zahtijeva znacajnu kreativnost u radu te obvezu
kontinuiranog usavrSavanja radi pra¢enja razvoja tehnologija.

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: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

44, VODITELJ ODSJEKA ZA LJUDSKE RESURSE | OPCE POSLOVE

Kategorija: 1.

Potkategorija: visi rukovoditel;

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i op¢e poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja radom odsjeka, obavlja i organizira izvrSenje poslova iz djelokruga rada odsjeka,
prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi akata, izvjeS¢a, analiza i
drugih materijala vezano za rad (40%)

e obavlja poslove financijskog upravljanja i kontrole, izraduje financijske planove, izvjestaje
prilikom donoSenja, izmjene i izvr8enja istih, kontrolira i izvjeStava o financijskoj
dokumentaciji, kontrolira namjensko troSenje i koristenje proracunskih sredstava (10%)

e koordinira poslovima iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa koji se odnose na ostvarivanje prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika, unutarnje ustrojstvo upravnih tijela,
provedbu natjeCaja i zapoSljavanje, stru¢no osposobljavanje i usavrdavanje te vrdi nadzor
nad njihovom provedbom, vrSi nadzor nad prvostupanjskim i drugostupanjskim upravnim
postupcima iz podrucja sluzbenickih odnosa te izradom opcih akata, planova i izvjes¢a iz
podrucja sluzbenickih odnosa i radno-pravnih odnosa (40%)

e po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu pomocnika procelnika i procelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava ili ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajucim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama.

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.

45. VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opce poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

» obavlja poslove financijske kontrole, financijsko-raunovodstvene poslove, sudjeluje u

izradivanju financijskih planova, izvjeStavanja prilikom dono$enja, izmjene i izvrSenja istih,
kontrolira financijsku dokumentaciju, te prati izvrSenje ugovornih odnosa (30%)



* izraduje naloge za placanje i ovjeru financijske dokumentacije te kontrolira namjensko
troSenje i koristenje proraCunskih sredstava, priprema i izraduje ugovore temeljem kojih se
isplacuju tekuce i kapitalne donacije te pla¢aju obveze dobavlja¢ima (20%)

+ obavlja ekonomske i financijske poslove iz djelokruga rada Odsjeka, izraduje izjavu o
fiskalnoj (20%)

* izraduje plan nabave roba i usluga Odsjeka, priprema opis predmeta javne nabave,
tehnicku specifikaciju i troSkovnik; provodi postupke jednostavne nabave te prati i kontrolira
izvr§enje o sklopljenim ugovorima iz djelokruga rada Odsjeka te izraduje potrebna izvjeS¢a
(20%)

» obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka, 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 ekonomske struke, najmanje &etiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, izvrsno poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni
ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZznosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
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 odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

46. VISI SAVJETNIK ZA LJUDSKE RESURSE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e priprema rjeSenja iz podrudja sluzbeni¢kih odnosa koji se odnose na ostvarivanje prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika, priprema i pregledava dokumentaciju za
provedbu natjeCaja i zapoSljavanje, struCno osposobljavanje i usavrSavanje te vrsi nadzor
nad njihovom provedbom, te pruza struCnu pomoc¢ procelniku te rukovoditeljima Javne
vatrogasne postrojpe Grada Rijeke, Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada
Rijeke i Centra za pruzanje usluga u zajednici Ti¢ Rijeka u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera u rjeSavanju zadaca iz radno pravnih odnosa vezanih za ljudske resurse
(50%)

e izraduje i osigurava primjenu programa usavrSavanja sluzbenika i namjestenika Grada
(10%)

o vodi sloZzene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrucja sluzbenickih
odnosa te izraduje opcée akte, planove i izvjeS€a iz podrucja sluzbenickih odnosa i radno-
pravnih odnosa (30%)

e prati zakone i druge propise, prati strunu literaturu te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Odsjeka, 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 pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje rada na raunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti
upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni 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 odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struéne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

47. SAVJETNIK ZA LJUDSKE RESURSE | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi sloZzene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrucja 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 Centar za pruzanje usluga u zajednici Ti¢
Rijeka, sudijeluje u izradi op¢ih akata i miSljenja na dokumente iz podrugja sluzbenickih i
radno pravnih odnosa, te priprema prijedloge planova i sloZenija izvies¢a (50%)

e azurno vodi evidencije iz podruéja radno-pravnih odnosa, obavlja struénu obradu akata koje
donosi povjerenstvo za provedbu natje€aja i procelnici upravnih tijela, obavlja stru¢nu
obradu zahtjeva sluzbenika i namjeStenika vezano za ostvarivanje njihovih prava iz sluzbe,
obavlja struénu obradu prijedloga proc€elnika upravnih tijela, vezano za utvrdivanje prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, te
savjetuje upravna tijela o procedurama zaposSljavanja, ocjenjivanja, kretanja u sluzbi,
struénog osposobljavanja i usavrSavanja i ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinskog
osiguranja, te sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih kadrovskih aplikacija (20%)

e prati propise i stru¢nu literaturu te izraduje pravne akte iz djelokruga rada odsjeka (20%)

¢ sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e, te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja Odsjeka, pomoénika procelnika i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski studiji
pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, razvijene
komunikacijske vjestine te polozen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 struéne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

48. STRUCNI SURADNIK ZA LJUDSKE RESURSE

Kategorija: 111

Potkategorija: strucni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opce poslove
Broj izvrsitelja: 1



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

e o0bavlja poslove vezane uz ljudske resurse iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa za
Grad Rijeku, Javnu vatrogasnu postrojbu Grada Rijeke, Agenciju za drustveno poticanu
stanogradnju Grada Rijeke i Centar za pruzanje usluga u zajednici Ti¢ Rijeka, te vodi
jednostavnije upravne postupke iz podrucja sluzbeni¢kog sustava (60%)

e azurno vodi evidencije iz podrucja radno-pravnih odnosa, te izraduje natjeCaje i oglase za
prijam u sluZzbu, obraduje zaprimljene prijave po natjeajima i oglasima i pruza stru¢nu
podrsku povjerenstvima za provedbu natjecajnih i oglasnih postupaka (20%),

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

e vodi evidencije i sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa, te
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomoc¢nika proCelnika i proCelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij druStvene
struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te polozen drzavni ispit Il.
razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrS§avanje jednostavnijih struénih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograniéen povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
ili razmjeni informacija.

49. REFERENT — ADMINISTRATOR ZA LJUDSKE RESURSE

Kategorija: 11l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e oObavlja opCe administrativno personalne poslove, izraduje rieSenja za godiSnje odmore i
placene dopuste, vodi brigu o osobnim dosjeima sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke,
te radnika Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke, Agencije za druStveno poticanu
stanogradnju Grada Rijeke i Centar za pruZanje usluga u zajednici Ti¢ Rijeka (60%),

e sudjeluje u izradi natjeCaja i oglasa za prijam u sluzbu, te obraduje zaprimljene prijave po
natje€ajima i oglasima i pruza struénu podrsku povjerenstvima za provedbu natjeCajnih i
oglasnih postupaka, te obavlja poslove prijave, odjave i prijave promjena vezanih za
ostvarivanje prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja (30%),

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomocnika procelnika i procelnika
(10%)

Opis razine standardnog mjerila:

Potrebno struéno 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 i poloZzen drzavni ispit . razine.

Slozenost poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi 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 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 ¢uvanje.

50. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE | OSIGURANJE IMOVINE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i op¢e poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi evidenciju Steta, vrsi prijavu Steta osiguravaju¢em drustvu, prati ih do njihove naplate
te sudjeluje u rjeSavanju odstetnih zahtjeva gradana po rizicima iz opée odgovornosti i
odgovornosti iz vlasniStva; sudjeluje u izradi naloga za placanje po sklopljenim policama
osiguranja; izraduje naloge za knjizenje potrazivanja po prijavljenim Stetama u svrhu
njihova analitickog knjigovodstvenog pracenja i dr.; planira i prati ostvarenje prihoda od
naplate Steta (50%)

¢ vodi evidenciju polica osiguranja zaposlenih sluzbenika u gradskoj upravi i policu osiguranja
pokretne i nepokretne imovine u vlasnistvu Grada, te vrSi provjeru i sudjeluje u poslovnim
aktivnostima prema upravnim tijelima radi njena evidentiranja u poslovnim knjigama Grada
u skladu s financijsko-raunovodstvenim propisima, te prati rokove isteka osiguranja polica
(30%)

e obavlja financijsko-raCunovodstvene poslove, priprema i izraduje narudzbenice, naloge za
placanje iz djelokruga upravnog odjela, planira rashode za osiguranje imovine i zaposlenika
Grada; priprema tehnicki dio dokumentacija o nabavi (10%)

o sudjeluje u izradi godidnjih i po potrebi periodi¢nih izvjeStaja iz djelokruga rada, prima
stranke, izraduje sluzbene odgovore vrsi i drugu poslovnu komunikaciju iz djelokruga rada
te pruza struénu potporu i daje savjete iz podru€ja osiguranja imovine i osiguranja
sluzbenika i namjestenika, po potrebi ustanova i trgovackih drustava u vlasnistvu Grada;
sudjeluje u pripremi prijedloga odluka za Gradonacelnika iz djelokruga rada; prati propise i
stru¢nu literaturu iz djelokruga rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka,
pomocnika procelnika i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rijeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 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.

51. VODITELJ PODODSJEKA ZA SIGURNOST NA RADU | POMOCNO TEHNICKE POSLOVE
Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove - Pododsjek za
sigurnost na radu i pomoc¢no tehni¢ke poslove



Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e organizira poslove unutar Pododsjeka, organizira i provodi propisana osposobljavanja
radnika za rad na siguran nacin, organizira i nadzire provedbu stru¢nog obveznog
osposobljavanja za provodenje preventivnih mjera iz podrucja zastite od pozara, gasenja
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%)

e 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 %)

e obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Podosjeka, suraduje sa drzavnim
inspekcijama i uredima drZzavne uprave, koordinira, priprema i u€estvuje u izradi propisanih
dokumenata (nacrta procjena i planova) iz nadleznosti Grada (10 %)

e prati propise iz podrucja rada Pododsjeka, o istima izvjeStava odgovorne osobe, stru¢no
savjetuje o daljnjem postupanju, vodi propisane evidencije, te obavlja i druge zadatke koje
mu povijeri voditelj odsjeka i pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila: Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili
sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili
tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni ispit, poloZzen stru¢ni ispit iz zastite od poZara i zastite na
radu te poznavanje rada na ra¢unalu.

Slozenost poslova: visoki stupanj slozenosti poslova i zadataka u podrucju zastite na radu i
zastite od pozara; pruzanje pomoci sluzbenicima i namjestenicima u ostvarivanju njihovih prava i
obveza u podrucjima rada Pododsjeka; davanje misljenja i rieSavanje problema uz upute i hadzor.
Izvr§avanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva u podruéjima djelovanja Pododsjeka,
te znaCajan osobni doprinos u primjeni propisa, novih rjeSenja i primjena radnih metoda.
Samostalnost u radu: potreban je visoki stupanj samostalnosti u radu; Zadaci ukljuuju 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 op¢im i posebnim
propisima, uputama i dogovorom sa voditeljem odsjeka i pro¢elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: komunikacija sa
sluzbenicima i namjeStenicima upravnih tijela u svrhu rjeSavanja prava, obveza i odgovornosti iz
djelokruga Pododsjeka. Povremena suradnja sa HZZO, Ministarstvom unutarnjih poslova,
Drzavnim inspektoratom u podrucju zastite na radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu od

52. SAVJETNIK ZA ZASTITU OD POZARA | ZASTITU NA RADU

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove, Pododsjek za
sigurnost na radu i pomoéno tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e organizira i provodi mjere zastite na radu i zastite od pozZara 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 te obavlja redovne preglede vatrogasnih aparata u prostorima
gradske uprave, sudjeluje u ispitivanjima i kontroli vatrodojavnih sustava (centrala) gradske
uprave (70%)

o sudjeluje u izradi propisanih dokumenata, te prati propise iz podruéja zastite na radu i
zastite od pozara, o istima izvjeStava odgovorne osobe, struéno savjetuje o daljnjem



postupanju, te suraduje sa nadleznim inspekcijskim i drugim drzavnim tijelima iz podrucja
zastite na radu i zastite od pozara (20%)
e obavlja i druge zadatke po nalogu, voditelja, Pododsjeka, Odsjeka, pomoénika procelnika i
pro€elnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen struéni ispit iz zastite
od pozara i zastite na radu te polozen drzavni ispit Il razine.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢e&¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka
i metoda rada.

53. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTITU OD POZARA | ZASTITU NA RADU

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove, Pododsjek za
sigurnost na radu i pomoc¢no tehni¢ke poslove

Broj izvritelja: 1

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

e organizira i provodi propisana osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin, organizira i
nadzire provedbu stru¢nog obveznog osposobljavanja za provodenje preventivnih mjera iz
podrucja zastite od pozara, gasenja pozara i spasavanja ljudi i imovine ugrozenih pozarom,
organizira ispitivanja i kontrolu ispravnosti instalacija i radne opreme u prostorima gradske
uprave; organizira ispitivanja i kontrolu vatrodojavnih sustava (centrala) gradske uprave, te
o istome vodi propisane evidencije (50%)

e upucuje radnike na periodicne, kontrolne i izvanredne preglede kod izabranog doktora
specijalista medicine rada; prijavljuje ozlijede na radu; sudjeluje u postupku nabave odore,
zastitne opreme i obuée (20 %)

e sudjeluje u izradi propisanih dokumenata, te prati propise iz podrucja zastite na radu i
zastite od pozara, o istima izvjeStava odgovorne osobe, te suraduje sa nadleznim
inspekcijskim i drugim drzavnim tijelima iz podrucja za$tite na radu i zastite od pozara
(20%)

e obavlja i druge zadatke po nalogu voditelia Pododsjeka, Odsjeka, pomoénika procelnika i
procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij drustvene ili tehniCke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen struc¢ni ispit iz
zastite od pozara i zastite na radu te poloZzen drzavni ispit Il. razine.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije struéne poslove iz
djelokruga rada Odsjeka;

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela.

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.”



54. SAVJETNIK ZA OPCE | POMOCNO TEHNICKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opce poslove, Pododsjek za
sigurnost na radu i pomoc¢no tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja opCe poslove u svezi imovine kojom upravlja odjel, koordinira rad pomoéno
tehni¢kog osoblja (portira i domara), vodi brigu i nadzor nad rashodovanim sredstvima, prati
izvrSenja sklopljenih ugovora iz djelokruga rada Odsjeka (50%)

e vodi poslove vezane uz vozni park, sustavno prati rad i raspored vozila te o istom vodi
propisane evidencije (20%)

e vodi brigu o komunikacijskoj opremi i uredajima - fiksna i mobilna telefonija (10%)

e vodi brigu o funkcioniranju tehnicke zastite u objektima kojima upravlja odjel te vodi
evidenciju korisnika tehnicke zastite (10%)

e obavlja poslove u vezi administriranja sustava za evidenciju radnog vremena te obavlja i
druge poslove po nalogu, voditelja Pododsjeka, Odsjeka, pomoc¢nika 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 ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il.
razine.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 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;

55. REFERENT ZA OPCE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija: 11l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove, Pododsjek za
sigurnost na radu i pomocno tehnicke poslove

Broj izvrsitelja 1

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

e obavlja poslove u svezi odrzavanja, nabave i knjigovodstvenih promjena u imovini kojom
upravlja odjel; vodi brigu o nabavi uredskog, higijenskog materijala te ostalog potroSnog
materijala za teku¢e odrzavanje opreme i uredaja u nadleznosti odjela (60%)

o sudjeluje u poslovima vezanim uz vozni park, sustavno prati rad i raspored vozila te o istom
vodi propisane evidencije; vodi brigu o funkcioniranju tehni¢ke zastite, o uslugama €iséenja
u objektima kojima upravlja odjel te obavlja poslove u vezi administriranja sustava za
evidenciju radnog vremena (30%)

e obavlja i druge poslove po nalogu, voditelja Pododsjeka, Odsjeka, pomocénika procelnika i
proCelnika (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 odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na
racunalu te poloZen drzavni ispit |. razine.

Slozenost poslova: izvrSava jednostavne i uglavnhom rutinske upravne, administrativne i stru¢ne
poslove. Pri izvrSavanju poslova primjenjuje precizno utvrdene postupke, metode rada i stru¢ne
tehnike.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu izri€ito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za materijalne resurse koji su mu povjereni
za izvrSavanje poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna komunikacija s
drugim sluzbenicima i namjesStenicima u Odsjeku i drugim upravnim tijelima Grada te vanjskim
suradnicima.

56. DOMAR

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opce poslove, Pododsjek za
sigurnost na radu i pomocno tehnic¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja poslove domara u objektima gradske uprave, Sto ukljuCuje obavljanje raznih
popravaka, kontroliranje instalacija i postrojenja, uklanjanje manjih kvarova te zaprima
obavijesti 0 neispravnosti u objektima gradske uprave te poduzima mijere za njihovo
otklanjanje (90%)

e po potrebi obavlja poslove vezane za vozni park, te druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka, Odsjeka, pomoénika procelnika i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema tehnicke ili druStvene struke ili gimnazija te
posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomoc¢no-tehni¢kih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka.

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

57. NAMJESTENIK ZA OPCE POSLOVE - PORTIR

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove, Pododsjek za
sigurnost na radu i pomoc¢no tehni¢ke 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%)

e 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%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, Odsjeka, pomocnika procelnika i
procelnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i standardizirane pomocne
poslove.

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

58. VODITELJ PODODSJEKA PISARNICE

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opcCe poslove, Pododsjek
pisarnice

Broj izvrsitelja: 1

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

o rukovodi pododsjekom, organizira i koordinira poslovima iz djelokruga rada pododsjeka u
skladu sa propisima iz podru€ja uredskog poslovanja, upravnog postupka te upravljanja
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, koordinira rad pododsjeka prema drugim upravnim
tijelima Grada Rijeke, planira poslove koje treba izvrsiti, rasporeduje u rad i savjetuje
sluzbenike o nacCinu rada i pravovremenom rjeSavanju zadataka i kvaliteti njihova izvrSenja
(70%),

o daje slozene informacije gradanima o podnescima upucenim upravnim tijelima Grada
Rijeke, suraduje i komunicira s drugim jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave te nadleznim Drzavnim arhivom Rijeka kao i sa ustanovama ciji je osnivac
Grad Rijeka (10%)

e izraduje izvjed¢a (mjesecCna, polugodidnja, godiSnja), prati zakonske i podzakonske propise
iz podrucja uredskog poslovanja i upravljanja dokumentarnim gradivom izvan arhiva,
izraduje akte iz djelokruga pododsjeka, sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih
aplikacija koje se koriste u uredskom poslovanju (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomoénika proc¢elnika i proc€elnika
(10%)

Opis razine standardnog mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij upravne ili druge drustvene struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, poloZen drzavni ispit
Il. razine i struéni ispit za djelatnike u pismohrani.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga
pododsjeka.

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 sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje svakodnevne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela te sa drugim
javnopravnim tijelima 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 viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

59. VISI REFERENT PISARNICE

Kategorija: 11l

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove, Pododsjek
pisarnice

Broj izvrsitelja: 1



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

e prima i pregledava podneske dostavljene putem informacijskog sustava uredskog
poslovanja ili na neki drugi nacin elektronickim putem (e-Dozvole, e-pravosudje i dr.) te
potvrduje primitak istih, primljene podneske skenira i evidentira u Upisnik upravnog
postupka | i Il stupnja ili Urudzbeni zapisnik, provjerava formalnu ispravnost podnesaka
sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju, razvrstava ih i rasporeduje na
unutarnje ustrojstvene jedinice te evidentira interne akte u informacijski sustav uredskog
poslovanja (40%),

e provjerava formalnu ispravnost te razvrstava akte upravnih tijela Grada Rijeke na interne
akte i akte koji se otpremaju putem postanskog operatera, akte koji se otpremaju putem
postanskog operatera razvrstava prema nacinu otpreme te ih upisuje u aplikaciju ekspedita
radi evidencije otpremljenih akata (dostavna knjiga za postu), kuvertira akte, rasporeduje
dostavnice i povratnice i neuruéene poSilike po upravnim tijelima, razvodi akte, zaprima
ponude i drugu natje€ajnu dokumentaciju te izraduje Upisnike o primitku istih (40%),

e sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojeéih aplikacija koje se koriste u uredskom
poslovanju te daje struCne upute sluzbenicima svih upravnih tijela iz podrucja primjene
uredskog poslovanja, izraduje izvje$¢a i prati zakonske propise i stru¢nu literaturu koja se
odnosi na uredsko poslovanje i primjenu propisa iz podru¢ja pruzatelja postanskih usluga
(10%),

e po potrebi obavlja poslove prijema podnesaka neposredno od stranaka na Salteru i
arhiviranja spisa te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja
Odsjeka, pomoc¢nika procelnika i proCelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne ili
druge drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit Il. razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje svakodnevne kontakte unutar i izvan pododsjeka, te povremeno i izvan upravnog
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, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka i metoda rada.

60. REFERENT PISARNICE

Kategorija: Il

Podkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opce poslove, Pododsjek
pisarnice

Izvrditelja: 7

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

e prima i pregledava podneske dostavljene putem informacijskog sustava uredskog
poslovanja ili na neki drugi nacin elektronickim putem, poStanskom uslugom ili neposredno
od stranaka na Salteru te potvrduje primitak istih, preuzima i prosljeduje u rad podneske iz
informacijskog sustava e-Dozvole Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne
imovine te informacijskog sustava e-pravosudje, zaprima ponude i drugu natjeCajnu
dokumentaciju te izraduje Upisnik o primitku istih, primljene podneske skenira i evidentira u
Upisnik upravnog postupka | i Il stupnja ili Urudzbeni zapisnik, provjerava formalnu
ispravnost podnesaka sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju, razvrstava ih i
rasporeduje na unutarnje ustrojstvene jedinice, evidentira interne akte u informacijski
sustav uredskog poslovanja te daje osnovne informacije gradanima kod zaprimanja
podnesaka (40%),



e provjerava formalnu ispravnost akata nastalih u upravnim tijelima Grada Rijeke te ih
razvrstava na interne akte i akte za koje se vrsi otprema putem postanskog operatera, akte
koji se otpremaju putem postanskog operatera razvrstava prema nacinu otpreme postujudi
zakonske odredbe kojima se ureduje nacin i otprema akata, poSiljke upisuje u aplikaciju
ekspedita radi evidencije otpremljenih akata (dostavna knjiga za poStu), sukladno
poslovnim procesima obavlja otpremu akata i za druge poslovne suradnike (Autotrolej,
Hrvatske vode), kuvertira poSilike, rasporeduje dostavnice- povratnice i neuru¢ene poSiljke
po upravnim tijelima, razvodi akte, te upucuje zahtjeve postanskom operateru vezano za
potvrde o uru€enju posiljki (40%),

e izraduje izvjeS¢a i prati zakonske propise i struénu literaturu koja se odnosi na uredsko
poslovanje i primjenu propisa iz podrucja pruzZatelja postanskih usluga (10%),

e po potrebi vri poslove arhiviranja spisa te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka, voditelja Odsjeka, pomoénika pro€elnika i pro¢elnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili druge drustvene struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu
i 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 ukljuéuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje svakodnevne kontakte unutar i izvan pododsjeka, te povremeno i izvan 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.

61. VISI REFERENT PISMOHRANE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove, Pododsjek
pisarnice

Broj izvrsitelja: 1

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

e arhivira spise u informacijskom sustavu uredskog poslovanja Grada Rijeke i informacijskom
sustavu e-Dozvola Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne imovine, ulaze
spise po klasama u pismohranu, na zahtjev stranaka i po uputi ovlastenih sluzbenika izdaje
spise iz pismohrane sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (40%),

e koordinira poslove u postupcima arhiviranja spisa, daje stru¢ne upute sluzbenicima
upravnih tijela u svezi pravilnog vodenja spisa i postupaka arhiviranja istih, vodi arhivsku
knjigu (ru¢no i putem PC-a), te uskladuje akte u spisima, predlaZze i obavlja izlu€ivanje i
uniStavanje dokumentarne grade i administrativne poslove u svezi istog te sudjeluje u
pripremi vrednovanja i odabiranja dokumentarnog gradiva u postupcima predaje Drzavnom
arhivu u Rijeci (40%),

e izraduje izvjeSCa (mjeseCna, polugodiSnja, godidnja), prati zakonske propise i stru¢nu
literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje i upravljanje dokumentarnim gradivom
izvan arhiva te sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u
uredskom poslovanju (10%),

e po potrebi vrii poslove prijema podnesaka i otpreme akata te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka, pomoc¢nika procelnika i pro¢elnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni prijediplomski studij ili stru€ni prijediplomski studij ili struéni
kratki studij druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,



poznavanje rada na racunalu, poloZzen drzavni ispit Il. razine i poloZen strucni ispit za djelatnike u
pismohrani.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje svakodnevne kontakte unutar i izvan pododsjeka, te povremeno i izvan 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.

62. REFERENT PISMOHRANE

Kategorija: llI

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opce poslove, Pododsjek
pisarnice

Broj izvrsitelja: 3

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

o arhivira spise u informacijskom sustavu uredskog poslovanja Grada Rijeke i informacijskom
sustavu e-Dozvola Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne imovine, ulaze
spise po klasama u pismohranu te vodi evidenciju izdanih reversa, na zahtjev stranaka i po
uputi ovlastenih sluzbenika izdaje spise iz pismohrane sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (75%),

e obavlja izluCivanje dokumentarne grade i administrativne poslove u svezi istog (10%),

o prati zakonske propise i struCnu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje i
upravljanje dokumentarnim gradivom izvan arhiva (5%),

e po potrebi vrSi poslove prijema podnesaka i otpreme akata te druge poslove po nalogu
voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka, pomoc¢nika proc€elnika i pro¢elnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili druge druStvene struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na ra¢unalu, polozen drzavni ispit |. razine i polozen strucni ispit za djelatnike u pismohrani.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struéne komunikacije
koji ukljuCuje svakodnevne kontakte unutar i izvan pododsjeka, te povremeno i izvan 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.

63. NAMJESTENIK ZA OPCE POSLOVE — DOSTAVLJAC

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik 1. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse i opée poslove, Pododsjek
pisarnice

Broj izvrsitelja: 2



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

e dostavlja i preuzima pismena iz upravnih tijela Grada Rijeke te dogovornih vanjskih
subjekata, rasporeduje interne akte i upisuje ih u interne dostavne knjige, obavlja ispis i
kontrolu interne dostavne knjige za upravna tijela Grada Rijeke te obavlja osobnu dostavu
pismena (70%),

e skenira i upisuje financijsku dokumentaciju u informacijski sustav uredskog poslovanja
Grada Rijeke te po potrebi priprema i skenira akte i podneske (20%),

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka, pomoénika
procelnika i proCelnika (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema drustvene ili tehniCke struke ili gimnazija, te
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje jednostavnih i
standardiziranih pomocéno-tehnickih poslova.

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



