Prilog:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE,
TEHNICKU KULTURU | MLADE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE, TEHNICKU KULTURU I
MLADE

Kategorija:  |I.

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e 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 radom Upravnog
odjela s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima, ustanovama odgoja i
obrazovanja kojima je osniva¢ Grad Rijeka, mjesnim odborima, udrugama, zajednicama
civilnog drustva i gradanima jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te
njihovim institucijama (20%)

e predlaze smijernice, planove i akte Gradonacelniku te podnosi izvjeS¢a o radu iz
nadleznosti Upravnog odjela (20%)

e prati propise i struCnu literaturu iz djelokruga rada Upravnog odjela te obavlja i druge
poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i Gradskog vijeca
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upraviljanje upravnim tijelom, poznavanje rada na racunalu te polozen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: najvisa razina sloZenosti poslova koja ukljuCuje planiranje, organiziranje,
rukovodenje i koordiniranje poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata, projekata i
programa iz domene upravnog odjela te rjeSavanje strateskih zadac¢a iz domene upravnog odjela.
Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima
i upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog odjela, ograni¢ena smjernicama Gradonacelnika i
Zamjenika gradonacelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na suradnja i
komunikacija unutar i izvan upravnog odjela, s Gradonacelnikom, zamjenicima gradonacelnika,
drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima, ustanovama odgoja i obrazovanja kojima je
osniva¢ Grad Rijeka, jedinicama lokalne i podruéne samouprave i njihovim institucijama, mjesnim
odborima, udrugama i zajednicama civilnog drudtva i gradanima te uspostavljanje kontakta sa
stranim i domaéim pravnim osobama radi promicanja sustava odgoja i obrazovanja, tehnicke
kulture i mladih na podrucju grada, $to je od znacaja za rad upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: najvisi stupanj odgovornosti koji ukljuuje
materijalnu, financijsku, nadzornu, upravljacku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
Upravnom odjelu, visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka, odgovornost za sredstva povjerena
za izvrSavanje poslova.

2. POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG ODJELA ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE, TEHNICKU
KULTURU | MLADE

Kategorija:  |.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e odgovara za ucinkovitost obavljanja poslova i predlaZze, planira, organizira te koordinira
obavljanjem poslova i aktivnosti kojima se osiguravaju lokalne potrebe stanovnika u
podru€ju odgoja i obrazovanja, tehniCke kulture i mladih, sudjeluje u osiguravanju
zakonitosti rada Upravnog odjela te provodi obveze utvrdene zakonom, odlukama
Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, kao i smjernice ProCelnika Upravnog odjela, sudjeluje u
planiranju te koordinira u rjeSavanju u najsloZenijim upravnim stvarima i poslovima iz
nadleznosti upravnog odjela te drugim upravnim tijelima Grada, ustanovama odgoja i
obrazovanja kojima je osniva¢ Grad Rijeka, mjesnim odborima, udrugama i zajednicama
civilnog drustva i gradanima, kao i jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
te njihovim institucijama, uz kontrolu materijala koje navedene pravne osobe upucéuju na
daljnje postupanje Gradu Rijeci (60%)

¢ sudjeluje u predlaganju smjernica, planova i akata Gradonacelniku te podnoSenju izvie$c¢a
0 radu iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i vodenju timova za projekte, programe i
manifestacije u organizaciji ili od interesa za Grad Rijeku iz nadleznosti Upravnog odjela
(20%)

e vodi i rjeSava predmete i upravne postupke koje mu povjeri procelnik, uspostavlja kontakte
sa svim zainteresiranim stranim ili domacim pravnim osobama radi promicanja i razvoja
odgoja i obrazovanja, tehni¢ke kulture i mladih na podrucju grada (10%)

e prati propise i stru€nu literaturu iz nadleznosti upravnog odjela; po potrebi potpisuje akte i
ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drZzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: najviSsa razina slozenosti poslova koja uklju€uje planiranje, organiziranije,
rukovodenije i koordiniranje poslovima upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata, projekata
i programa iz domene Upravnog odjela te rjeSavanje strateSkih zadaca iz domene upravnog odjela.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na suradnja i
komunikacija unutar i izvan upravnog odjela, s Gradonacelnikom, zamjenicima gradonacelnika,
pro¢elnikom, drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima, ustanovama odgoja i obrazovanja
kojima je osniva¢ Grad Rijeka, jedinicama lokalne i podru€ne samouprave i njihovim institucijama,
udrugama i zajednicama civilnog drustva i gradanima te uspostavljanje kontakta sa stranim ili
domacim pravnim osobama radi promicanja i razvoja odgoja i obrazovanja, tehniCke kulture i
mladih na podrucju grada, §to je od znacaja za rad upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: najvisi stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
materijalnu, financijsku, nadzornu, upravljacku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
Upravnom odjelu, visok stupanj utjecaja na donosenje odluka, odgovornost za sredstva povjerena
za izvrSavanje poslova.

3. VISI SAVJETNIK- SPECIJALIST ZA PREDSKOLSKI ODGOJ | OBRAZOVANJE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik - specijalist

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja i organizira poslove pripreme programa i projekta iz podrucja odgoja i obrazovanja

za prijavu na natjeCaje radi koridtenja sredstava iz Europskih fondova i/ili financirane iz
ProraCuna Grada Rijeke; lzraduje, osmiSljava, predlaze i provodi strategije i projekte



unapredenja sustava predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi i njege djece s podrucja
grada Rijeke, ostvaruje meduresornu suradnju, koordinira izradu gradskih mjera i politika te
nadgleda njihovo izvrdenje (50%)

e prati potrebe roditelja djece rane i predSkolske dobi za organiziranom njegom, skrbi,
odgojem i obrazovanjem na podruCju grada Rijeke, suvremenu pedagosSku praksu,
smjernice, preporuke i akte nadleznih tijela te u skladu s navedenim koordinira rad gradskih
ustanova na podrucju predskolskog odgoja i obrta za Cuvanje djece, izraduje upute i
smijernice za njihov rad, izvjeS¢a i analize koiji proizlaze iz njihova rada te rjeSava specifina
pitanja iz domene (20%)

e izraduje program javnih potreba u predSkolskom odgoju i obrazovanju te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi Grada Rijeke te nadzire i koordinira radnje koje iz njega proizlaze (10%)

o daje potrebna tumacenja, objasnjenja i struéna misljenja, savjetuje pri obavljanju i
organiziranju poslova vezanih uz nove programe odgoja i obrazovanja (10%)

e ostvaruje komunikaciju i priprema odgovore na upite gradana i drugih pravnih subjekata
vezane za njegu, skrb, odgoj i obrazovanje djece rane i predSkolske dobi, obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanistiCke struke, najmanje osam godina
radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najsloZenijim
poslovima iz odgovarajuceg podrucja odgoja i obrazovanja te istaknuti rezultati u podrucju odgoja i
obrazovanja, viSegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, poznavanje rada na racunalu te polozen
drzavni strucni ispit Il. razine

Slozenost poslova: izuzetno visok stupanj slozenosti poslova, uz velik opseg poslova i postupaka
koji se primjenjuju u rjeSavanju predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, uz potreban visok
stupanj osobnog doprinosa, pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i suradnicima u
rieSavanju sloZzenih zadataka iz podrucja odgoja i obrazovanja.

Samostalnost u radu: potreban je visok stupanj samostalnog odlucivanja u obavljanju poslova i
zadaéa radnog mijesta, vodeéi raCuna o opéim i specificnim uputama Prolelnika i Pomoc¢nika
pro€elnika Upravnog odjela, uz povremeni nadzor.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: ucestali svakodnevni kontakti
unutar i izvan Upravnog odjela, ustanovama odgoja i Skolstva kojima je Grad osniva¢, ustanovama
odgoja i Skolstva drugih osnivaca, obrtima za Cuvanje djece i to neposrednim putem, putem e-
maila, telefona, pisanom prepiskom te odrzavanjem sastanaka, $to je od znacaja za rad Upravnog
odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za materijalne
resurse, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, u€inkovitu organizaciju rada, kao i za vlastiti
rad, te zakonitost rada i postupanja, poslovi radnog mjesta imaju bitan i direktan utjecaj na
provedbu ciljeva upravnog tijela, uklju€ujuéi pritom odgovornost za obavljanje vlastitih zadataka i
odgovornost vezanu za rad suradnika uklju¢enih u zajedniCke projekte, pri éemu je potreban
nadzor nad provedbom poslovnih procesa suradnika.

4. VISI SAVJETNIK- SPECIJALIST ZA OSNOVNOSKOLSKI ODGOJ | OBRAZOVANJE
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik — specijalist

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja i organizira poslove pripreme programa i projekta iz podrucja odgoja i obrazovanja
za prijavu na natjeCaje radi koriStenja sredstava iz Europskih fondova i/ili financirane iz
Proraduna Grada Rijeke; izraduje, osmi$ljava, predlaze i provodi strategije, razvojne mjere i
projekte unapredenja sustava osnovnog 3Skolstva, s posebnim naglaskom na razvoj,
uvodenje, koordinaciju i pracenje programa nad standarda u osnovnim Skolama kojima je
Grad Rijeka osnivac; ostvaruje meduresornu suradnju, koordinira izradu gradskih mjera i
politika te nadgleda njihovo izvrSenje (50%)



e prati potrebe u€enika i osnovnih Skola za razvojem i provedbom programa nad standarda,
prati suvremene odgojno-obrazovne prakse, smjernice, preporuke i propise nadleznih tijela
te u skladu s njima koordinira rad osnovnih Skola kojima je Grad osnivac, izraduje upute i
smjernice za provedbu programa nad standarda, izraduje analize i izvjeS¢a te rjeSava
najsloZenija stru¢na pitanja iz podrucja osnovnog Skolstva (20%)

e izraduje prijedloge programa i mjera nad standarda u osnovnim Skolama Grada Rijeke,
koordinira njihovu provedbu, prati ostvarenje cilieva i predlaze mjere za njihovo
unapredenje (10%)

e daje struéna tumacenja, objasnjenja i miSljenja te savjetuje pri planiranju, organizaciji i
provedbi programa nad standarda, razvojnih i inovativnih odgojno-obrazovnih programa te
drugih aktivnosti iz podrucja osnovnog $kolstva (10%)

e ostvaruje komunikaciju i priprema odgovore na upite gradana, osnovnih 8kola, nadleznih
tijela i drugih pravnih osoba vezane uz programe nad standarda i druga pitanja iz podrucja
osnovnog Skolstva te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika i pomocnika procCelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje osam godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od €ega najmanje Cetiri godine na najslozenijim
poslovima iz podrucja odgoja i obrazovanja, odnosno osnovnog $Skolstva, uz istaknute rezultate u
podru¢ju razvoja i unapredenja odgojno-obrazovnih programa, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje
predmeta, poznavanje rada na ra¢unalu te poloZen drzavni struéni ispit Il. razine

Slozenost poslova: izuzetno visok stupanj sloZenosti poslova, uz velik opseg poslova i postupaka
koji se primjenjuju u rjeSavanju predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, uz potreban visok
stupanj osobnog doprinosa u kreiranju i razvoju programa nad standarda u osnovnim Skolama,
pruzanju struénih misljenja, savjeta i pomo¢i sluzbenicima i suradnicima te vodenju najsloZenijih
struénih poslova iz podrucja osnovnog Skolstva.

Samostalnost u radu: potreban je visok stupanj samostalnog odlucivanja u obavljanju poslova i
zadaéa radnog mijesta, vodec¢i raCuna o opéim i specificnim uputama procelnika i pomocnika
pro€elnika Upravnog odjela, uz povremeni nadzor.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: ucestali svakodnevni kontakti
unutar i izvan Upravnog odjela, s osnovnim Skolama kojima je Grad Rijeka osniva¢, nadleznim
ministarstvima, drugim tijelima javne vlasti, ustanovama, udrugama i drugim partnerima
uklju€enima u razvoj i provedbu programa nad standarda, neposredno, elektroni¢kom postom,
telefonom, pisanom komunikacijom i odrzavanjem sastanaka, $to je od znacaja za rad Upravnog
odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za materijalne
resurse, pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada, ucinkovitu organizaciju i koordinaciju
poslova te zakonitost rada i postupanja. Poslovi radnog mjesta imaju bitan i neposredan utjecaj na
planiranje, razvoj, provedbu i unapredenje programa nad standarda u osnovnim Skolama te
ostvarivanje ciljeva upravnog tijela, ukljuCuju¢i odgovornost za vlastiti rad i koordinaciju rada
suradnika uklju€enih u zajednicke projekte i razvojne procese.

5. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST ZA PROJEKTE | TEHNICKU KULTURU

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik specijalist

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja i organizira poslove pripreme programa i projekata iz podrucja tehni¢ke kulture te
drugih odgovarajucih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela za prijavu na natjeCaje radi
koristenja sredstava iz Europskih fondova i/ili financiranih iz Proraduna Grada Rijeke;
izraduje, osmi$ljava, predlaze i provodi strategije, razvojne mjere i projekte unapredenja
sustava tehniCke kulture te drugih odgovarajucih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela;
ostvaruje meduresornu suradnju, koordinira izradu gradskih mjera i politika te nadgleda
njihovo izvrdenje (50%)



o prati potrebe i razvoj programa i aktivnosti tehniCke kulture, prati suvremene prakse,
smijernice, preporuke i propise nadleznih tijela te u skladu s njima koordinira provedbu
odgovarajuéih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, izraduje upute i smjernice za
provedbu programa, izraduje analize i izvjeS¢a te rjeSava najsloZenija stru€na pitanja iz
podrucja tehniCke kulture i, po potrebi, drugih poslova Upravnog odjela (20%)

e izraduje prijedloge programa i mjera iz podru€ja tehniCke kulture te, po potrebi, drugih
odgovarajuéih poslova iz nadleznosti Upravnog odjela, koordinira njihovu provedbu, prati
ostvarenje ciljeva i predlaZze mjere za njihovo unapredenje (10%)

e daje struéna tumacenja, objasnjenja i misljenja te savjetuje pri planiranju, organizaciji i
provedbi programa tehni¢ke kulture, razvojnih i inovativnih programa te drugih aktivnosti iz
nadleznosti Upravnog odjela (10%)

e priprema pisane odgovore na upite gradana, nadleznih tijela, ustanova i drugih pravnih
osoba vezane uz programe tehni¢ke kulture i druga pitanja iz nadleznosti Upravnog odjela,
pri ¢emu se komunikacija pretezito odvija administrativnim putem (pisanim putem,
elektronicCkom postom); obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoénika
procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisti¢ke struke, najmanje osam godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od €ega najmanje Cetiri godine na najsloZenijim
poslovima iz odgovarajuéega podrucja, visegodis$nje izvrsno rieSavanje predmeta, poznavanje rada
na raunalu, poznavanje engleskog jezika te poloZen drzavni strucni ispit Il. razine

Slozenost poslova: izuzetno visok stupanj sloZenosti poslova, uz velik opseg poslova i postupaka
koji se primjenjuju u rjeSavanju predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, uz potreban visok
stupanj osobnog doprinosa u kreiranju i razvoju programa, pruzanju stru¢nih misljenja, savjeta i
pomodi sluzbenicima i suradnicima te vodenju najsloZenijih stru¢nih poslova iz nadleznoga
podrudja.

Samostalnost u radu: potreban je visok stupanj samostalnog odlucivanja u obavljanju poslova i
zadaéa radnog mijesta, vodec¢i raCuna o opéim i specificnim uputama procelnika i pomocnika
proCelnika Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti unutar i izvan
Upravnog odjela, s udrugama i drugim partnerima ukljuenima u razvoj i provedbu programa iz
nadleznosti Upravnog odjela, uglavhom elektronickom postom, telefonom, pisanom
komunikacijom, $to je od znaCaja za rad Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za materijalne
resurse, pravilnu primjenu propisa, postupaka i metoda rada, ucinkovitu organizaciju i koordinaciju
poslova te zakonitost rada i postupanja. Poslovi radnog mjesta imaju bitan i neposredan utjecaj na
planiranje, razvoj, provedbu i unapredenje programa iz nadleznosti upravnog odjela te ostvarivanje
cilieva upravnog tijela, ukljuCujuéi odgovornost za vlastiti rad i koordinaciju rada suradnika
uklju€enih u zajednicke projekte i razvojne procese.

6. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e rjeSava u najslozenijim strucnim pravnim predmetima, izraduje slozene stru¢ne materijale i
izvie§¢a za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vije¢e, kao i prijedloge opéih akata iz
djelatnosti upravnog odjela, izraduje ugovore, koordinira pravne poslove u unutarnjim
jedinicama upravnog odjela, prati njihovu realizaciju, odgovara na pisane upite u pisanom
obliku (60%)

e savjetuje ProCelnika, Pomoc¢nika procelnika kao i sluzbenike u svim pravnim pitanjima, te
brine za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka iz
podrucja rada upravnog odjela na nacin da prati propise i praksu iz podrucja svoje struke
(20%)



e prati zakonske i druge propise i osigurava neposredno izvrSavanje propisa iz djelokruga
rada Upravnog odjela i odgovara za zakonitost rada iz svog djelokruga, pruza pravnu
pomo¢ odnosno pravne savjete ProCelniku, Pomocniku procelnika i sluzbenicima Upravnog
Odjela, pohada specijalistiCke edukacije te prati struénu literaturu iz djelokruga rada
upravnog odjela (10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: izuzetno visok stupanj slozenosti poslova, uz velik opseg poslova i postupaka
koji se primjenjuju u rjeSavanju predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, uz potreban visok
stupanj osobnog doprinosa te visoku razinu kreativnosti pri obavljanju istih.

Samostalnost u radu: potreban je visok stupanj samostalnog odlucivanja u obavljanju poslova i
zadaéa radnog mijesta, vodeci raCuna o opéim i specificnim uputama Procelnika i Pomoc¢nika
proc¢elnika, uz povremeni nadzor.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: ucestali svakodnevni kontakti
unutar i izvan Upravnog odjela, i to neposrednim putem, putem e-maila, telefona, pisanom
prepiskom te odrzavanjem sastanaka, 5to je od znac¢aja za rad Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za materijalne
resurse, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, ucinkovitu organizaciju rada, kao i za vlastiti
rad, te zakonitost rada i postupanja, poslovi radnog mjesta imaju bitan i direktan utjecaj na
provedbu ciljeva upravnog tijela, uklju€ujuci pritom odgovornost za obavljanje vlastitih zadataka i
odgovornost vezanu za rad suradnika uklju¢enih u zajedniCke projekte, pri cemu je potreban
nadzor nad provedbom poslovnih procesa suradnika.

7. VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e rjeSava u najslozenijim stru¢nim ekonomskim i financijskim predmetima, koordinira izradu i
objedinjava prijedloge financijskih planova, te prati izvrS8avanje financijskog plana i
financijsko poslovanje, vodi brigu o zakonitom i ekonomi¢nom troSenju proracunskih
sredstava te predlaze mjere za pravilno raspolaganje financijskim sredstvima, objedinjava i
kontrolira dokumentaciju fiskalne odgovornosti, vodi, koordinira i sudjeluje u najslozenijim
poslovima izrade strategija, programa i projekata, koordinira struéne poslove planiranja
vrsta prihoda i rashoda, analize i nadzora izvrSenja prora¢unskih sredstava uz izvjeStavanje
ProCelnika i Pomoénika procelnika o istome, koordinira poslove procjene rizika i sustava
unutarnjih kontrola, prikupljanja i obrade podataka za revizorske postupke iz ekonomskog i
financijskog podrucja te kontrole namjenskog i zakonitog troSenja proracunskih sredstava
od strane proracunskih korisnika i korisnika proracunskih sredstava, sve na razini upravnog
odjela (70%)

¢ savjetuje Procelnika, Pomoénika pro€elnika kao i sluzbenike u svim ekonomskim, planskim,
financijskim i raCunovodstvenim pitanjima, te brine za pravilnu i pravovremenu primjenu
propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka iz podrucja rada upravnog odjela na nacin
da prati propise i praksu iz podrucja svoje struke (20%)

e izraduje, sudjeluje i objedinjava materijale za Gradonacelnika te priprema odgovore na
upite gradana i drugih pravnih subjekata, prati stru¢nu literaturu, pohada edukaciju iz
djelokruga rada upravnog odjela (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje ¢etiri godine radnog



iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: izuzetno visok stupanj slozenosti poslova, uz velik opseg poslova i postupaka
koji se primjenjuju u rjeSavanju predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, uz potreban visok
stupanj osobnog doprinosa te visoku razinu kreativnosti pri obavljanju istih.

Samostalnost u radu: potreban je visok stupanj samostalnog odlucivanja u obavljanju poslova i
zadaca radnog mijesta, vodeéi raCuna o opéim i specificnim uputama ProCelnika i Pomoc¢nika
pro¢elnika Upravnog odjela, uz povremeni nadzor.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: ucestali svakodnevni kontakti
unutar i izvan Upravnog odjela, i to neposrednim putem, putem e-maila, telefona, pisanom
prepiskom te odrzavanjem sastanaka, 5to je od znac€aja za rad Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za materijalne
resurse, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, ucinkovitu organizaciju rada, kao i za vlastiti
rad, te zakonitost rada i postupanja, poslovi radnog mjesta imaju bitan i direktan utjecaj na
provedbu ciljeva upravnog tijela, ukljuéujuéi pritom odgovornost za obavljanje vlastitih zadataka i
odgovornost vezanu za rad suradnika uklju¢enih u zajedniCke projekte, pri ¢emu je potreban
nadzor nad provedbom poslovnih procesa suradnika.

8. ADMINISTRATIVNI TAJNIK UPRAVNOG ODJELA
Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e obavlja administrativno-tajnicke poslove, uspostavlja telefonske razgovore, dogovara
sastanke ProcCelnika i Pomoénika procCelnika, vodi brigu o kvalitethom prijemu stranaka,
izradi putnih naloga, zaprima podneske stranaka i ostalih podnesaka putem aplikacije E-
URED, te prosljeduje iste po nalogu ProCelnika i Pomoc¢nika procelnika zaduzenom
sluzbeniku upravnog odjela ili unutarnje jedinice (55%)
¢ sudjeluje u pripremi i prosljedivanju materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vije¢e
u Documentumu, digitalizira akte koji se stvaraju u upravnom odjelu, te zaprima i brine o
pravilnom arhiviranju predmeta, obavlja poslove prijepisa i izrade jednostavnijih dopisa
(25%)
e vodi evidencije prisutnosti/odsutnosti sluzbenika, koristenja godiSnjih odmora, te o€itovanja
upravnog odjela na upite Gradonacelnika (10%)
e izraduje mjesecni izvjestaj za isplatu placa, te vodi mjeseCne narudzbe i evidenciju utroska
uredskog materijala za potrebe upravnog odjela (5%)
e obavlja i druge poslove po nalogu proc€elnika i pomo¢nika procelnika (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke
ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit |. razine
Slozenost poslova: radno mjesto uklju€uje obavljanje jednostavnijih, pretezno rutinskih upravnih,
administrativnih stru¢nih i ostalih poslova manjeg stupnja slozenosti, koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: potreban je ograniCen stupanj samostalnog odluCivanja u obavljanju
poslova i zadaca, uz stalni nadzor i upute procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Upravnog odjela te kontakti sa sluzbenicima drugih upravnih tijela, kao i sluzbenim
osobama udruga, trgovackih drustava, te fizickim osobama, neposredno, putem telefona ili e-
maila.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi, te za pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

9. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PROGRAME
Kategorija: Il



Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja i organizira poslove pripreme programa i projekta iz podrucja odgoja i obrazovanja
za prijavu na natjeCaje radi koristenja sredstava iz Europskih fondova i/ili financirane iz
ProraCuna Grada Rijeke, prati njihovu provedbu i vodi administraciju te daje misljenja i
savjete vezane uz programske poslove Upravnog odjela (50%)

e obavlja i organizira poslove pripreme novih programa i unapredenja njihove kvalitete,
koordinira izradu gradskih mjera i politika te nadgleda njihovo izvr§enje (15%)

e suraduje s lokalnim, nacionalnim i medunarodnim institucijama i ustanovama s ciliem
razvoja novih i unaprjedenja postojecih projekata i programa; izraduje planove i izvje$¢a
vezane uz programske poslove Upravnog odjela, suorganizira dogadanja za stru¢nu i
zainteresiranu javnost, priprema dnevne novosti i informacije te odgovore na upite medija,
gradana, ustanova, udruga i drugih institucija iz djelokruga Upravnog odjela (15%)

e priprema materijale za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko vije¢e, sudjeluje u izradi opisa
predmeta nabave, tehnickih specifikacija i troSkovnika za potrebe provodenja nabave iz
djelokruga svoga rada (10%)

e prati propise i stru¢nu literaturu i pohada edukacije, 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 Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni
ispit Il. razine

Slozenost poslova: izuzetno visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje
najslozenijin predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi akata iz djelokruga
Upravnog djela te u izradi strategija, planova i programa te vodenje projekata uz potreban visok
stupanj osobnog doprinosa, kao i visoka razina kreativnosti pri obavljanju svih poslova i postupaka.
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 ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢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. VISI SAVJETNIK- KOORDINATOR ZA PROGRAME TEHNICKE KULTURE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e rjeSava u najslozenijim predmetima iz nadleznosti Upravnog odjela, planira, organizira,
koordinira i obavlja najsloZenije poslove koji se odnose na izradu strategija, programa
javnih potreba u tehni¢koj kulturi i ostalih programa, financijskog plana, planova i projekata
Upravnog odjela, kriterija za financiranje u podrucju tehni¢ke kulture, provedbu usvojenih
programa i planova, izraduje sloZzene struCne materijale i izvjeS€a za Kolegij
Gradonacelnika i Gradsko vijecCe, izraduje ugovore iz ovlasti Upravnog odjela te prati
njihovu realizaciju, izraduje obrasce programa tehniCke kulture i izvjeS¢a iz podrucja
tehnicke kulture, odgovara na pisane podneske i usmene upite stranaka, upravnih tijela
Grada i pravnih osoba (50%)



e planira, organizira, koordinira i obavlja najsloZenije poslove analize i nadzora realizacije
usvojenih programa (aktivnosti) proracunskih korisnika, kontrole i pracenja izvjestaja
proracunskih korisnika, vodenja odgovarajuc¢ih evidencija i izrade izvjeS¢a o istom, te
poduzima mjere za usavrdavanje programa na temelju prikupljenih i obradenih podataka.
Planira, organizira, koordinira i obavlja najslozenije poslove suradnje izmedu Upravnog
odjela i Zajednice tehnicke kulture Rijeka, Centra tehniCke kulture Rijeka, udruga iz
podrucja tehniCke kulture, kao i ostalih pravnih osoba i subjekata u tehnickoj kulturi, uz
kontrolu materijala koje navedene pravne osobe upuéuju na daljnje postupanje Gradu
Rijeci (25%)

e obavlja i organizira poslove pripreme programa i projekta iz podrucja tehni¢ke kulture za
prijavu na natjeCaje radi koriStenja sredstava iz Europskih fondova i/ili financirane iz
ProraCuna Grada Rijeke, prati njihovu provedbu i vodi administraciju te daje misljenja i
savjete vezane uz programske poslove Upravnog odjela, sudjeluje u planiranju,
organiziranju, koordinaciji i provodenju projekata odnosno zajednickih aktivnosti na nivou
Grada iz podrucja tehni¢ke kulture (15%)

e prati zakonske i druge propise te publikacije iz podruéja tehnic¢ke kulture, priprema i piSe
tekstove o aktivhostima udruga iz podrucja tehni¢ke kulture za web portal Grada (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika procelnika i pro€elnika (5%)

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 Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na radunalu te polozen drzavni
ispit Il. razine

Slozenost poslova: izuzetno visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje izradu akata iz
djelokruga Upravnog djela, rieSavanje najslozenijih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela,
sudjelovanje u izradi strategija, planova i programa te vodenje projekata, uz velik opseg poslova i
postupaka koji se u njihovom rjeSavanju primjenjuju, vezano uz vecinu poslova i zadac¢a radnog
mjesta, uz potreban visok stupanj osobnog doprinosa te visoku razinu kreativnosti pri obavljanju
istih.

Samostalnost u radu: potreban je visok stupanj samostalnog odlucivanja u obavljanju poslova i
zadacéa radnog mjesta, uz upute rukovodeceg sluzbenika te opce i specifi¢ne upute istoga.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: u obavljanju poslova i zadaca
radnog mijesta i pruZanja savjeta potrebni su ucestali svakodnevni kontakti sa sluZbenicima
Upravnog odjela, sa sluzbenicima i rukovoditeljima drugih upravnih odjela, Zajednice tehnicke
kulture Rijeka, Centra tehni¢ke kulture Rijeka, ¢lanovima uprava saveza i udruga tehnicke kulture,
ostalim subjektima u tehni¢koj kulturi i strankama, te drugim jedinicama lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, i to neposrednim putem, putem e-maila, telefona, pisanom prepiskom te
odrzavanjem i vodenjem sastanaka, sto je od znacaja za rad Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za materijalne
resurse, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, uc€inkovitu organizaciju rada, kao i za vlastiti
rad, te zakonitost rada i postupanja, poslovi radnog mjesta imaju bitan i direktan utjecaj na
provedbu ciljeva upravnog tijela, uklju€ujuéi pritom odgovornost za obavljanje vlastitih zadataka i
odgovornost vezanu za rad suradnika uklju¢enih u zajedniCke projekte, pri ¢emu je potreban
nadzor nad provedbom poslovnih procesa suradnika.

11. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e priprema materijale za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko vijeée te priprema odgovore na
upite gradana, ustanova Skolstva i predSkolskog odgoja i drugih institucija, priprema opce
akte iz djelokruga rada ustanova odgoja i Skolstva koje se dostavljaju na suglasnost
oshivacu uz provodenje koordinacije tajnika ustanova i suradnje s Upravnim odjelom za
poslove Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i mjesnu samoupravu, sudjeluje u poslovima u



svezi programa stipendiranja te sudjeluje u izradi drugih dokumenata u suradniji s ostalim
sluzbenicima Upravnog odjela (40%)

¢ sudjeluje u obavljanju poslova Upravnog odjela vezano uz fiskalnu odgovornost te pracenja
i kontroliranja Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika te uz fiskalni u€inak

e (30%)

e provodi postupak jednostavne javhe nabave iz djelokruga rada Upravnog odjela, izraduje
prijedloge ugovora i akata te pruza pravnu pomo¢ u rjeSavanju pravnih aspekata
problematike iz djelokruga Upravnog odjela (20%)

o prati zakone i propise iz podru€ja odgoja i obrazovanja i mladih, pohada edukacije iz
podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika procelnika i proCelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje 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 ukljuéuje ¢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.

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. Odgovornost
za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (raCunalo, uredski namjestaj i pribor).

12. SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ

Kategorija:  Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e prati rad, organizaciju, kadrovske potrebe te provedbu programa, drzavnog pedagoskog
standarda i upisa djece u ustanovama predskolskog odgoja kojima je osniva€ Grad; prati
organizaciju i provedbu drZzavnog pedagoskog standarda u ustanovama pred3kolskog
odgoja €iji su osnivaci druge fizi€ke i pravne osobe te obraduje mjesecna izvjeS¢éa o broju
djece; zaprima i obraduje zahtjeve za sufinanciranje boravka djece u predskolskoj ustanovi
na podrugju druge jedinice lokalne samouprave te obraduje mjeseCna izvjeS¢a o broju
djece; predlaze poboljSanja u provodenju djelatnosti predskolskog odgoja (50%)

e priprema materijale za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko vijeCe, te odgovara na upite iz
djelokruga svoga rada (25%)

e sudjeluje u izradi planova, izvje$¢a i drugih dokumenata iz djelokruga svog rada te prati
njihovo provodenje; provodi kontrole na licu mjesta i sudjeluje u organizaciji raznih
programa i manifestacija za djecu iz podrucja predSkolskog odgoja i Skolstva (20%)

¢ sudjeluje u planiranju i izradi opisa predmeta nabave, tehniCkih specifikacija i trodkovnika
za potrebe provodenja nabave iz djelokruga svoga rada; prati propise i stru¢nu literaturu,
pohada edukacije iz podrucja predskolskog odgoja i Skolstva te obavlja i druge poslove po
nalogu pomoc¢nika pro€elnika i pro¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajué¢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, 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 ukljuéuje
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. Odgovornost
za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (raCunalo, uredski namjestaj i pribor).

13. SAVJETNIK ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

Kategorija: |l

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

e prati rad osnovnih Skola kojima je osniva¢ Grad i Skola drugih osniva¢a, predlaze te prati
uvodenje i provodenje programa osnovnog Skolstva u nadleznosti Grada Rijeke, daje
prijedloge za rjeSavanje problemskih pitanja koja se pojavijuju u segmentu Skolstva,
sudjelovanje u izradi akata i prac¢enju izvjestaja kojim se regulira i prati poslovanje ustanova
u nadleznosti Upravnog odjela, priprema materijale za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko
vijece te odgovore na upite iz djelokruga svog rada, prati rad i organizaciju ustanove Dom
mladih te predlaZe pobolj$anja u provodenju njihove djelatnosti (50%)

o predlaze i priprema prijave za aplikaciju na projekte iz domene odgoja i obrazovanja te
sudjeluje u projektnim aktivnostima u podrucju programa i fondova Europske unije (10%)

e obavlja poslove vezane uz stipendiranje darovitih srednjoSkolaca i studenata i organizacije
susreta i manifestacija za darovite u€enike i studente (20%)

e suraduje s ustanovama odgoja i Skolstva te institucijama vezanim uz djelatnost Skolstva,
sudjeluje u izradi planova, izvjeSc¢a i drugih dokumenata iz djelokruga svog rada, sudjeluje
u planiranju i izradi opisa predmeta nabave, tehni¢kih specifikacija i troSkovnika za potrebe
provodenja nabave iz djelokruga svoga rada (10%)

e prati propise i stru¢nu literaturu i pohada edukacije sa podruc¢ja odgoja i Skolstva, te obavlja
i druge poslove po nalogu pomoc¢nika procelnika i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke 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
upravnog tijela, rjeSavanje sloZzenih 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 donosSenje 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 ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene. Odgovornost
za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova (racunalo, uredski namjestaj, pribor).

14. SAVJETNIK ZA MLADE
Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik
Razina: -



Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e sudjeluje u kreiranju novih programa za mlade i poboljSanju njihove kvalitete te u izradi
gradskih mjera i politika temeljem nacionalnih i medunarodnih programa i politika te prati
njihovo izvrSenje i izraduje izvje$¢a iz djelokruga svog rada, prati programe namijenjene
djeci i mladima, vodi administrativne poslove u svezi programa stipendiranja, te sudjeluje u
pripremi prijedloga i praéenju programa za rad s djecom i mladima koji su pripadnici ranjivih
skupina (50%)

¢ sudjeluje u projektnim aktivnostima u podru&ju programa i fondova Europske unije (30%)

e suraduje s ustanovama odgoja i obrazovanja te institucijama, vezanim uz djelatnost
Skolstva, u cilju pripreme projekata i programa iz domene odgoja i obrazovanja; prati
dogadaje s podru¢ja odgoja i Skolstva te priprema dnevne novosti i informacije; prati
propise i struénu literaturu te pohada edukacije iz podrucja odgoja, obrazovanja i mladih
(10%)

e priprema materijale za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko vije¢e te sudjeluje u izradi izvjeS¢a
iz djelokruga svog rada; sudjeluje u izradi opisa predmeta nabave, tehnickih specifikacija i
troSkovnika te obavljanju poslova vezanih za potrebe planiranja i provodenja nabave,
vodenje administrativnih poslova za Savjet mladih te obavlja i druge poslove po nalogu
pomocnika proc€elnika 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 humanisticke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim 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 ¢eS¢i 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 stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene. Odgovara za
sredstva povjerena za izvr§avanje poslova (racunalo, uredski namjestaj, pribor).

15. SAVJETNIK ZA MLADE | OBRAZOVANJE

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

¢ sudjeluje u pripremi novih programa za djecu i mlade i poboljSanju njihove kvalitete te u
izradi gradskih mjera i politika temeljem nacionalnih i medunarodnih programa i politika,
sudjeluje u pracenju njihovog izvrSenja i pripremi izvjed¢a iz djelokruga svog rada, prati
programe mladih te sudjeluje u pripremi prijedloga i pracenju programa za rad s djecom i
mladima koji su pripadnici ranjivih skupina, prati rad i organizaciju ustanove Dom mladih te
predlaze poboljSanja u provodenju njihove djelatnosti (50%)

¢ sudjeluje u projektnim aktivnostima u podrucju programa i fondova Europske unije (30%)

e sudjeluje u poslovima u svezi programa stipendiranja, sudjeluje u izradi opisa predmeta
nabave, tehnickih specifikacija i troSkovnika za potrebe provodenja nabave iz djelokruga
svoga rada, suraduje sa ustanovama odgoja i obrazovanja te institucijama vezanim uz
djelatnost Skolstva, u cilju pripreme projekata i programa iz domene obrazovanja i mladih;



priprema dnevne novosti i informacije vezane uz djecu i mlade; vodi administrativhe
poslove za Savjet mladih, prati propise i stru¢nu literaturu (10%)
o sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz djelokruga svog rada 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 strucni diplomski studij druStvene ili humanistiCke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu 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 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.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene.

16. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi ekonomske i financijske poslove sukladno pozitivnim propisima i gradskim aktima te
predlaze mjere za pravilno raspolaganje financijskim sredstvima Upravnog odjela; daje
sugestije, upozorava i savjetuje u svim ekonomskim i financijskim poslovima, izraduje
financijske planove i izvje8¢a te prati izvr8avanje proracuna iz djelokruga rada Upravnog
odjela (40%)

e prati uskladenost financijskih planova ustanova odgoja i obrazovanja ¢iji je osniva¢ Grad
Rijeka te financijsku dinamiku ostvarenja planova (15%)

e izraduje izvjeStaje o analizi prihoda te poduzima sve potrebne mijere za potpunu i
pravodobnu naplatu prihoda kao i dugovanja i sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz
planiranje potreba za provodenjem nabave (10%)

e priprema financijske projekcije projekata iz djelokruga radi prijave na natjeCaje vezane uz
EU fondove (5%)

¢ sudjeluje u pripremi materijale za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko vije¢e te suraduje sa
sluzbenicima, ustanovama odgoja i Skolstva kojima je Grad Rijeka osniva¢ (10%)

e sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu odgovornost i uz fiskalni ucinak,
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz planiranje potreba za provodenje nabave i
provodi postupak jednostavne javne nabave iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%)

e prati propise i stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podrucja svog rada, te obavlja i druge
poslove po nalogu pomocnika proCelnika i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje 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 pojedinaénih odluka.

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

17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi strucni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

e oObavlja isplate sredstava ustanovama vezanih uz programe S$irih javnih potreba odgoja i
Skolstva (plac¢a i drugih prihoda zaposlenih u ustanovama) (50%)

e izraduje izvjeStaje o analizi troSkova te sudjeluje u pripremi financijskih planova i izradi
financijskih izvjeSca, sudjeluje u obavljanju poslova Odjela vezano uz fiskalnu odgovornost
te praéenja i kontroliranja Izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika, te
sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz financijsko planiranje Odjela (20%)

¢ sudjeluje u pripremi materijala za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko vije¢e te suraduje sa
sluzbenicima Upravnog odjela, ustanovama odgoja i Skolstva kojima je Grad Rijeka
osnivac; priprema financijske projekcije projekata iz djelokruga radi prijave na natjecaje
vezane uz EU fondove te financijski prati njihovu provedbu (10%)

¢ sudjeluje u izradi opisa predmeta nabave, tehnickih specifikacija i troSkovnika za potrebe
provodenja nabave iz djelokruga Upravnog odjela te prati tromjeseCno izvjeStavanje
proracunskih korisnika (10%)

e prati propise i stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podrudja svog rada, te obavlja i druge
poslove po nalogu pomoc¢nika procelnika i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struéne
poslove unutar upravnoga tijela.

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo i uredski pribor).

18. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

o sudjeluje u pripremi materijala za Kolegij Gradonacelnika i Gradsko vije¢e iz djelokruga

rada Upravnog odjela, obavlja pravne poslove i prati stanje u podruéjima iz djelokruga rada
Upravnog odjela, priprema odgovore na upite gradana, ustanova Skolstva i predSkolskog



odgoja i drugih institucija, sudjeluje u izradi dokumenata Upravnog odjela u suradnji s
ostalim sluzbenicima (50%)
e izraduje prijedloge ugovora te sudjeluje u pripremi akata iz djelokruga rada Upravnog
odjela, sudjeluje u rjeSavanju pravnih aspekata problematike iz djelokruga Upravnog odjela
(20%)
¢ sudjeluje u obavljanju poslova vezano uz fiskalnu odgovornost i uz fiskalni u€inak, sudjeluje
u obavljanju poslova vezanih uz jednostavnu javnu nabavu iz djelokruga rada Upravnog
odjela (20%)
e prati zakone i propise iz podrugja odgoja i obrazovanja i mladih, pohada edukacije iz
podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika procelnika i pro€elnika
(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije upravne i struCne
poslove unutar upravnoga tijela;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluzbenika;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (racunalo, printer, uredski
pribor).

19. VISI STRUCNI SURADNIK — ADMINISTRATOR EU PROJEKTA ,,RINKLUZIJA“

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrSitelja: 1 (na odredeno vrijeme za vrijeme trajanja projekta)

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

¢ obavlja poslove financijskog i administrativhog pra¢enja projekta RInkluzija, prati realizaciju
ugovora temeljem kojih se financira projekt te analizira dinamiku izvrSenja prihoda i
rashoda projekta, vodi interne evidencije radi lakSeg pracenja provedbe projekta i priprema
tabelarne prikaze primljenih i potroSenih sredstava u sklopu projekta, vodi izradu izvjeS¢a o
financijskoj realizaciji provedbe projekta, sudjeluje u pripremi zahtjeva za nadoknadom
sredstava te priprema i provodi druge poslove i zadatke u okviru projekata (50 %)

e suraduje s partnerima projekta, osnovnim Skolama Grada Rijeke i vrdi administrativhe
poslove za potrebe istih, sudjeluje u komunikaciji s tijelima nadleznima za pracenje i
provedbu projekta RInkluzija (20 %)

e sudjeluje u izradi i pracenju ugovora, sudjeluje u izradi prijedloga i materijala za Kolegij
Gradonacelnika, pripremi pisanih odgovora na sve pisane upite iz svog djelokruga te daje
stru¢na misljenja u svezi poslova iz djelokruga rada (20%)

e prati propise i struCnu literaturu vezanu uz fondove i djelatnost EU, odgojno-obrazovne
politike te obavlja i druge poslove iz svog djelokruga koje mu povjeri voditelj projekta,
voditelj Odsjeka, pomoc¢nik procelnika i procelnik (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 jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela;



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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji 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 stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja



