REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
GRAD RIJEKA

Gradonacelnik
KLASA: 023-01/18-04/90-25
URBROJ: 2170/01-15-00-18-117
Rijeka, 10. 7. 2018.

Gradonacelnik je 10. srpnja 2018. godine donio sljededi

zakljuéak

Donosi se Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada, u
predlozenom tekstu.
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Dostaviti:

1. Ured Grada, n/r Verene Lelas Turak

2. Odjel za gradsku samoupravu i upravu,
n/r mr.sc. Mladena Vukeli¢a i Sanje Kontu$
3. Odjel gradske uprave za financije, 2X



Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11 i 4/18) Gradonacelnik
Grada Rijeke, na prijedlog proc¢elnice Ureda Grada, 10. srpnja 2018. godine, donio je

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Ureda Grada, u ¢lanku 14. stavku 3. rije€i: ,kandidat koji se
prima u sluzbu® zamjenjuju se rije¢ima: ,Grad Rijeka®“.

Clanak 2.

Clanak 28. mijenja se i glasi:

.Lake povrede sluzbene duznosti su:
- uCestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
- neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
- neopravdan izostanak s posla jedan dan,
- neobavjeSéivanje nadredenog sluzbenika o sprijeCenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,
- nepostivanje naputka gradonacelnika,
- nepostivanje EtiCkog kodeksa sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada Rijeke,
- lake povrede koje su kao takve propisane drugim op¢im aktima Grada Rijeke.”

Clanak 3.
Mijenja se Popis radnih mjesta Ureda Grada iz ¢lanka 22. Pravilnika.
Popis radnih mjesta nalazi u privitku ovoga Pravilnika.
Clanak 4.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana donoS$enja.
KLASA: 023-01/18-04/102-25

URBROJ: 2170/01-15-00-18-1
Rijeka, 10. srpnja 2018.

GRADONACELNIK

L

=J.sc. Vojko OBERSNEL



POPIS RADNIH MJESTA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj izvrsitelja
mjesta a rang ustrojstvene jedinice
PROCELNIK . oo
1. UREDA GRADA | Glavni rukovoditelj - 1. - 1

OPI

® © 6 0 o (Ne o o o o o o

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

rukovodi radom Ureda i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno obavljanje zadataka Ureda,

osigurava zakonitost rada u odnosu na prava, obveze i ovlastenja Gradonacelnika, Gradskog vijec¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a,

koordinira rad Ureda s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama, pravosudnim tijelima te udrugama civilnog drustva i gradanima,

predlaZze smjernice, planove i akte Gradonadelniku te podnosi izvjeS¢a o radu iz nadleznosti Ureda,

usmjerava rad i djelovanje vije¢a za nacionalne manjine, osigurava preduvjete za razvoj civilnog drustva i poticanje aktivnosti na pripremi projekata Europske Unije,
koordinira rad opunomocenika Grada koji zastupaju Grad pred pravosudnim tijelima,

¢lan je UredniStva SluZbenih novina Grada Rijeke,

izraduje i/ili sudjeluje u izradi o€itovanja, misljenja i slicno na zahtjev Udruge gradova Republike Hrvatske,

prati zakone i druge propise na nivou cjelokupnog zakonodavstva Republike Hrvatske,

obavlja i druge poslove odredene aktima Grada te poslova prema nalogu Gradonacelnika.

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

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 zada¢a upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

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

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
uklju€ujucéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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mjesta

2 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA — il Visi savjetnik - ) 2 ) 1
’ SPECIJALIST ZA PRAVNE POSLOVE specijalist )

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja pravni nadzor nad prijedlozima odluka i drugih akata iz djelokruga rada svih upravnih tijela Grada koje donose Gradsko vijeée ili Gradonacelnik te izraduje
prijedloge odluka i drugih akata iz djelokruga rada Ureda,

izraduje prociSéene tekstove akata koje donose Gradsko vijece i Gradonacelnik,

obavlja savjetodavne poslove (davanje pravnih savjeta, misljenja i oCitovanja glede primjene zakona, drugih propisa te normativnih akata Grada) za potrebe
Gradonacelnika i pro€elnika Ureda te obavlja savjetodavne poslove iz podru¢ja normativne djelatnosti za potrebe svih upravnih tijela Grada,

izraduje i sudjeluje u izradi amandmana na prijedloge akata iz djelokruga rada Ureda odnosno na prijedloge akata iz djelokruga rada ostalih upravnih tijela Grada
koje Gradonacelnik podnosi Gradskom vijecu,

vodi brigu o sadrzajnoj uskladenosti prijedloga akata sa stajalidtima Gradskog vijeca i Gradonacelnika te ukazuje Gradonacdelniku ha moguc¢nost zadrzavanja od
izvrSenja spornog akta (pravo veta Gradonacelnika),

priprema Gradonacelniku i Odboru za Statut, Poslovnik i propise Gradskog vije¢a nacrte odgovora Ustavnom sudu Republike Hrvatske u sluaju pokretanja
postupka za ocjenu ustavnosti i zakonitosti opéih akata koje donosi Gradsko vijece ili Gradonacelnik,

tajnik je Odbora za Statut, Poslovnik i propise Gradskog vijec¢a,

prati zakone i druge propise na nivou cjelokupnog zakonodavstva Republike Hrvatske, prati odluke i rieSenja Ustavnog i Vrhovnog suda, sudske prakse ostalih
sudova te strucne literature,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

[ ]
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te
istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

polozen drzavni struc€ni ispit

poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta sluZbenicima i duZznosnicima u
rjeSavanju slozenih zadataka iz odgovaraju¢eg pravnog podrucja. Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada Ureda Grada.

Stupanj

suradnje s drugim tijelima ilSvakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar Ureda Grada i sa sluZbenicima ostalih upravnih tijela — neposredno, putem telefona ili

komunikacije sa strankama: e-maila, te povremeni radni sastanci sa pravnicima iz komunalnih i trgovaékih drustava te ustanova u viasnistvu Grada Rijeke.

Stupanj

odgovornosti i utjecaj nalVisoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje

donoSenje odluka: poslova.
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3 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - il Visi savjetnik - ) 2 ) 1
) SPECIJALIST ZA RAZVOJ | GOSPODARSTVO specijalist )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e prati makroekonomsko stanje u gradu Rijeci, regionalnom i globalnom okruzenju (uvjeti i trendovi u cilju sagledavanja novih razvojnih mogucnosti),
e izraduje strateSke dokumente za potrebe Gradonacdelnika,
e priprema podatke, informacije, materijale, prezentacije i izvjeS¢a za Gradonacelnika,
e priprema i provodi razvojne projekte u svim fazama pripreme (ekonomska i druStvena opravdanost, tehnicka i financijska priprema, raspolozivi ljudski resursi i znanja,
odrzivost projekta),
e pomaze upravnim tijelima Grada, trgovackim/komunalnim drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada u provedbi razvojnih projekata,
e prati i pomaZe u pripremi i provedbi razvojnih projekata koje Grad razvija u partnerstvu s ostalim subjektima (EU, Republika Hrvatska, Primorsko-goranska Zupanija,
gospodarski subjekti, domacdi i inozemni privatni investitori, trgovacka drustva u steCaju, udruge, Sveuciliste, Zaklada Sveudilista),
e priprema i koordinira rad upravnih tijela Grada na izradi Smjernica i polugodisnjih izvjeS¢a Gradonacelnika,
e prati struénu literaturu, razvija struéne kontakte u cilju informiranja o novim razvojnim mogucnostima, razvojnim ciljevima EU i Republike Hrvatske, primjeni novih
zakonskih rjeSenja, stanju na financijskim trZitima te novih znanja iz podrué&ja novih informati¢kih znanosti,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik i procelnik.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najslozZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti
rezultati u podrudju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rje$avanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi

izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na ra¢unalu

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe strategija i razvojnih projekata,
vodenje projekata, te pruzanja savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rije$avanju sloZenih zadataka iz podrudja
razvoja.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s usvojenim strategijama i specifi€énim uputama Gradonacelnika.

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta i

Stupanj suradnje s drugim tijelima ifto: svakodnevni kontakti s Odjelima, komunalnim i trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada, gradskim ustanovama; Cesti
komunikacije sa strankama: kontakti s gospodarstvom: financijskim institucijama, trgovackim drustvima i obrtima, nadleZznim komorama, potencijalnim

domacim i stranim investitorima; povremeni kontakti sa visokoSkolskim institucijama, centrima, zavodima, razvojnim agencijama
iz zemlje i inozemstva; stalni kontakti sa strankama na njihov zahtjev (udruge...).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenjelOdgovornost za materijalne resurse koji su mu povjereni za obavljanje poslova, pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda
odluka: rada te prijedloga odluka od znacenja za podrucje razvoja.
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4 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - il Visi savjetnik - i 2 i 1
) SPECIJALIST ZA FINANCIJSKE POSLOVE specijalist )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja savjetodavne poslove za Gradonacelnika o svim bitnim pitanjima iz podrucja javnih financija opéenito, financiranja lokalne samouprave i financiranja razvojnih
projekata Grada uz izrade prijedloga, analiza i sli¢no,
izraduje prezentacije za potrebe Gradonacelnika, te vodi timove koje osniva Gradonacelnik za izradu i odabir modela financiranja najzna&ajnijih razvojnih (kapitalnih)
projekata Grada,
suraduje sa tuzemnim i inozemnim financijskim institucijama, udruzenjima gradova i lokalnom samoupravom u cilju poboljSanja fiskalnog kapaciteta Grada,
pronalazenja novih modela financiranja razvojnih projekata i prenoSenja znanja Grada drugima,
koordinira upravna tijela Grada te trgovacka/komunalna drustva u vilasniStvu Grada u pripremi i izradi akata i drugih materijala za Gradonacelnika ili Gradsko vijece,
vodi evidencije o vlasni¢kim udjelima Grada u trgova¢kim/komunalnim drustvima u kojima je Grad su/vlasnik,
sudjeluje u istrazivackim projektima u dijelu koji se odnose na financiranje, u suradnji s akademskom zajednicom, tuzemnim i inozemnim institucijama,
prati propise iz podrucja javnih financija opcenito, s posebnim naglaskom na lokalnu samoupravu i drzavni proracun te prati zakone i druge propise koji ureduju
financiranje lokalne samouprave,
prati struénu literaturu i pohada seminare i konferencije iz podruéja financijskih poslova,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najslozZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti
rezultati u podrudju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
poznavanje rada na ra¢unalu
poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova: \rlo visoka sloZenost poslova koja uklju€uje izrazito visok stupanj samostalnosti, odgovornosti, kreativnosti i koordinacije s
ostalim odjelima gradske uprave, poglavito u domeni vodenja timova u Gradu.

Samostalnost u radu: Izrazito visoka samostalnost u radu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima iVisok stupanj suradnje s drugim odjelima, a naro€ito s OGU za financije te permanentna suradnja s financijskim

komunikacije sa strankama: institucijama u zemlji i inozemstvu i sa investitorima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje|Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada te sposobnost donoSenja odluka i odgovornost za sredstva

odluka: povjerena za izvrSavanje poslova.
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5 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - il Visi savjetnik- i 2 ) 1
) SPECIJALIST ZA ENERGETIKU specijalist )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e prati razvoj energetski ucinkovitih tehnika i tehnologija u svim podruéjima primjene zna€ajnim za Grad Rijeku te prati zakonsku regulativu RH iz podruéja
energetike,

e prati europsku regulativu iz podrucja energetike te rad europskih udruga za provodenje energetski u€inkovitih projekata na razini gradova,

e koordinira provedbu Akcijskog plana energetski odrzivog razvitka Grada Rijeke,

e suraduje s odjelima gradske uprave, trgovackim i komunalnim drustvima, te ustanovama u vlasnistvu grada na provedbi energetski u€inkovitih projekata,

e izraduje materijale iz podrudja energetske ulinkovitosti za Gradonacelnika i Gradsko vijece,

e priprema izvje$¢a i podatke potrebne Gradonacelniku,

e po pitanju energetski ucinkovitih projekata suraduje sa drzavnim tijelima, znanstveno-istrazivackim institucijama, regionalnim energetskim agencijama,
poduzetni¢kim sektorom i udrugama,

e sudjeluje u timskom radu pri energetski u€inkovitoj pripremi gradskih projekata za europske fondove,

e obavljaidruge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili struni specijalist tehni¢ke struke

e najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ega najmanje €etiri godine na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podruéja te
istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

e poznavanje rada na racunalu

e aktivno znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika

e razvijene komunikacijske vjestine

e polozZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe strategija i razvojnih projekata,
vodenje projekata, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja
energetike.

Samostalnost u radu:

Visoki stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s usvojenim strategijama i specifi€nim uputama Gradonacelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima
komunikacije sa strankama:

Stupan] u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta i to:
svakodnevni kontakti s Odjelima, komunalnim i trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada, gradskim ustanovama; €esti kontakti s
gospodarstvom: financijskim institucijama, trgovackim drustvima i obrtima, nadleZznim komorama, potencijalnim domacim i stranim
investitorima; povremeni kontakti sa visokoSkolskim institucijama, centrima, zavodima, razvojnim agencijama iz zemlje i
inozemstva; stalni kontakti sa strankama na njihov zahtjev (udruge...).

Stupanj odgovornosti i

donos&enje odluka:

utjecaj

na

Odgovornost za materijalne resurse koji su mu povjereni za obavljanje poslova, pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda
rada te prijedloga odluka od znaenja za podru&je energetike.
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VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - il Visi savjetnik- ) 2 ) 1
SPECIJALIST ZA EUROPSKE PROJEKTE specijalist )

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

prati odnose Republike Hrvatske s Europskom unijom te rad nadleznih drzavnih tijela u provedbi strateskih prioriteta RH prema EU,

prati aktivnosti PGZ | TD Porin d.0.0. u provedbi cilieva PGZ unutar statisti¢ke regije Jadranske Hrvatske te natje¢aje EU pogodne za prijavu gradskih razvojnih
projekata za sufinanciranje od strane EU fondova,

ostvaruje suradnju s Ministarstvom za vanjske poslove i europske integracije, drugim tijelima drZzavne uprave i Primorsko-goranskom Zupanijom,

koordinira aktivnosti vezane za EU projekte Grada, daje savjetodavnu pomo¢ drugim upravnim tijelima Grada u pripremi projekata financiranim sredstvima EU ili iz
drugih medunarodnih izvora,

azurira bazu gradskih razvojnih projekata za EU fondove i sudjeluje u aZuriranju baza projekata pri nadleznim drzavnim tijelima i PGZ,

po pitanju europskih projekata suraduje sa drzavnim tijelima, znanstveno-istrazivackim institucijama, regionalnim razvojnim agencijama, poduzetni¢kim sektorom i
udrugama,

sudjeluje u timskom radu pri pripremi gradskih projekata za europske fondove te za Gradonacelnika | Gradsko vijeCe izraduje materijale, izvje$c¢a | informacije o
prijavljenim projektima za europske fondove,

organizira interne teCajeve, seminare | radionice u cilju edukacije zaposlenika za pripremu projekata prema EU fondovima,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i pro€elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar ili stru€ni specijalist drustvene ili tehnicke struke

najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od €ega najmanje 4 godine na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrudja te istaknuti
rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi
propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

poznavanje rada na rac¢unalu

aktivno znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika

razvijene komunikacijske vjestine

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: djelokruga rada Grada, te razvojnih mjera. IzvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Grada, te

RjeSavanje najsloZenijih pitanja iz podrugja europskih integracija uklju€ujuéi izradu i suradnju u izradi akata iz

Zznacajni osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i metoda rada.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz povremeni nadzor te opce i specificne upute Gradonacelnika i procelnika. Zadaci ukljuuju
samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te izradu misljenja i preporuka u odnosu na europske projekte.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salRedovna i intenzivha komunikacija s duZznosnicima, proc€elnicima i ostalim sluZbenicima upravnih tijela Grada, tijela
strankama: drZzavne uprave, tijela Europske komisije, te drugih medunarodnih i nacionalnih tijela u svrhu pruzanja savjeta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |postupaka i metoda rada, te donoSenje odluka od znacaja za rad Grada. Rad bitno utjee na donoSenje odluka iz

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

podrucja europskih projekata i regionalnog razvoja.
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7.

VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR 2 — TAJNIK il Vigi savietnik ) 4 i 1
KOLEGIJA GRADONACELNIKA ) )

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
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,
koordinira s upravnim tijelima izradu i dostavu materijala i prijedloga za Gradonacelnikov kolegij i tjedne radne sastanke Gradonacelnika sa zamjenicima,
pro¢elnicima upravnih tijela i voditeljima ureda,
priprema odrZavanje tjednih radnih sastanaka Gradonacelnika i sastavlja sluzbenu biljesku o tijeku istih,
sastavlja prijedlog dnevnog reda Gradonacelnikovog kolegija te vodi brigu o pravodobnom obavje$éivanju zamjenika Gradonacelnika, proCelnika upravnih tijela i
voditelja ureda te medija o odrzavanju Kolegija kao i o objavi materijala Kolegija na web portalu Grada Rijeke,
izraduje i osigurava materijalnu i formalno-pravnu ispravnosti zaklju€aka i akata koje donosi Gradonacelnik,
izraduje zapisnike Kolegija i informacije o zaklju€cima koje donosi Gradonacelnik te vodi evidenciju o istima,
vodi brigu o pravodobnoj dostavi prijedloga akata za sjednice Gradskoga vije¢a te o pravodobnoj objavi akata Gradonacelnika u sluzbenom glasilu,
koordinira s upravnim tijelima pripremu nacrta prijedloga akata za savjetovanje s javno$c¢u sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama,
prati zakone i druge propise te struénu literaturu,
obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struni specijalist pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,
izvrsno poznavanje rada na racunalu,
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova: Visok stupanj slozenosti u obavljanju opisanih zadac¢a, osobni doprinos i kreativhost u obavljanju istih.
Samostalnost u radu: Samostalan rad i odlu€ivanje prema uputama i nalozima procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salSvakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i sluzbenicima ostalih upravnih tijela (neposredno,
strankama: telefonom ili e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |Visok stupanj odgovornosti za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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8 SAVJETNIK 1 ZA OSTVARIVANJE PRAVA il Savietnik ) 5 i 1
) NACIONALNIH MANJINA ) )

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja stru€ne i savjetodavne poslove za vije¢a nacionalnih manjina za Grad, te priprema prijedloge za financiranje vije¢a nacionalnih manjina za Grad te prati
troSenje proracunskih sredstava,

izraduje izvjeS€a o ostvarivanju prava nacionalnih manjina u Gradu, te prati rad udruga nacionalnih manjina i pruza stru¢nu i organizacijsku pomoc¢,

izraduje prijedloge za sufinanciranje udruga nacionalnih manjina,

koordinira rad opunomocenika Grada pred pravosudnim tijelima Republike Hrvatske sa upravnim tijelima Grada,

izraduje program rasporeda sudskih predmeta, priprema odgovarajuée dokumentacije za sudske predmete te vodi evidencije predmeta u kojima je jedna strana u
postupku Grad,

prati propise i stru¢nu literaturu, a narocito iz podrucja ostvarivanja prava nacionalnih manijina,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na racunalu

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova vezana uz obavljanje zadataka narocito rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu: Samostalno obavljanje poslova uz ¢e$éi nadzor i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakti sa sluzbenicima i namjeStenicima upravnih tijela, predstavnicima vije¢a i udruga nacionalnih manijina,
punomocnicima Grada i ostalim strankama.
Po potrebi komunikacija sa sluzbenicima drugih jedinica lokalne samouprave i nadleznim ministarstvima i viadinim uredima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za poslove koje obavlja te materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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SAVJETNIK 1 ZA SURADNJU S CIVILNIM
9. DRUSTVOM | PROJEKTIMA FINANCIRANIM 1Z Il Savjetnik - 5. - 1
EU

OPIS

OPI

® © © o (Ne o o o 0 o o o

POSLOVA RADNOG MJESTA :
prikuplja podatke, izraduje izvje$¢a i koordinira druge relevantne aktivnosti o financiranju programa, projekata i aktivnosti organizacija civilnoga drustva na nivou grada
Rijeke,
provodi programe dodjele sredstava udrugama gradana na podrucju grada Rijeke,
izraduje prijedloge za sufinanciranje organizacija civilnog drustva,
izraduje izvjeS¢€a i prati ostvarenje programa te suraduje s organizacijama civilnoga drustva,
prikuplja informacije o aktualnim natje€ajima iz programa EU,
sudjeluje u izradi strategija, programa, projekata i aktivnosti kao i izvje$ca iz djelokruga rada,
pruza savjetodavnu i stru€nu podrsku korisnicima programa Ureda kao i projektnim partnerima (lokalnih, nacionalnih, EU i medunarodnih programa),
prati propise i stru¢nu literaturu,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.
STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
poznavanje rada na ra¢unalu
polozen drZavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka slozenost poslova vezana uz obavljanje zadataka u okviru djelokruga rada, rjeSavanje slozenih predmeta te
rieSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu: Samostalno obavljanje poslova uz e8¢ nadzor te opce i specifiéne upute proelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakti sa sluzbenicima unutar upravnog tijela — neposredno, putem telefona ili e-maila. Kontinuirani
kontakti sa sluzbenicima drugih Odjela, drugih jedinica lokalne samouprave, tijelima drzavne uprave te organizacijama
civilnog drustva kako RH-a tako i drugih europskih zemalja, te tijelima EU — neposredno, telefonom ili e-mailom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za obavljanje svih poslova iz djelokruga rada te za materijalne resurse s kojima sluzbenik|
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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SAVJETNIK 1 ZA o
10 EKONOMSKE POSLOVE . Savjetnik - 5. . 1

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja ekonomske i financijske poslove iz djelokruga rada Ureda, te izraduje financijske planova te polugodiSnja i godiSnja izvjeSca, te prati cjelokupno financijsko
Ureda,

izraduje plan nabave roba i usluga Ureda, te priprema opis predmeta javne nabave, tehni¢ku specifikaciju i troSkovnik,

provodi postupke nabave Cija je pojedina¢na procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna,

izraduje naloge za plac¢anje i ovjeru financijske dokumentacije te vodi evidenciju knjige ugovora u sklopu integralnog informacijskog sustava Grada,

prati izvr8enja proraCunskih rashoda Ureda te dinamike izvrSavanja obveza koje proizlaze iz sklopljenih ugovora o javnoj nabavi te izraduje potrebna izvjedéa,
priprema i izraduje ugovore temeljem kojih se isplaéuju tekuce i kapitalne donacije te placaju obveze dobavljaima,

sudjeluje u planiranju prihoda i rashoda Ureda te izradi analitike programskih djelatnosti,

izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti za Ured Grada,

prati propise i struénu literaturu,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na racunalu

polozen drzavni struc€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: poslovanja Ureda, kao i planiranje i provodenje postupaka nabave roba i usluga.

Visoka sloZenost poslova vezana uz izradu i izvr8enje financijskih planova te praéenja cjelokupnog financijskog

Samostalnost u radu: Poslove obavlja samostalno uz &e&¢i nadzor te opce i specifi€ne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salu€inkovitog planiranja i izvr8enja proracunskih stavaka, pravodobnog planiranja nabave roba i usluga, kao i
strankama: rieSavanja drugih pitanja vezanih za financijsko poslovanje Ureda. Komunikacija sa ponuditeljima koji sudjeluju u

Svakodnevna komunikacija sa sluzbenicima unutar upravnog tijela (neposredno, telefonom, e-mailom) u svrhu

postupcima javne nabave, kao i dobavljaima, te korisnicima tekucih donacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |[Visoki stupanj odgovornosti u poslovima koje obavlja te za sredstva za rad.
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VISI SAVJETNIK - TAJNIK i -
1. GRADSKOG VIJEGA Il Visi savjetnik - 4. - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja stru¢ne poslove organizacije i koordinacije priprema sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a,

obavlja savjetodavne i struéne poslove za potrebe predsjednika i Elanova Gradskog vije¢a te vodi brigu o pravodobnoj izradi i dostavi odgovora na pitanja ¢lanova
Gradskog vijeca te izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijecéa,

izvjeS¢uje Gradonacelnika o preuzetim obavezama na sjednicama Gradskog vije¢a, te daje upute i kontrolira objave podataka na web stranicama Grada Rijeke u
dijelu koji se odnosi na rad Gradskog vijeca,

sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti Ureda te priprema i izraduje tekstove prijedloga opéih akata koje donosi Gradsko vijece,
na temelju zahtjeva ¢lanova Gradskog vijeca,

sudjeluje u obavljanju pravnog nadzora nad prijedlozima odluka i drugih akata svih upravnih tijela koje donosi Gradsko vijece,

nadzire izradu akata sa sjednica Gradskog vije¢a i njihovo objavljivanje u sluzbenom glasilu i na web stranicama Grada Rijeke,

¢lan je Urednistva Sluzbenih novina Grada Rijeke,

vodi brigu o pravodobnoj dostavi odgovarajucih akata Gradskog vije¢a nadleznim tijelima drZzavne uprave,

prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
poznavanje rada na rac¢unalu
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka slozenost poslova na organizaciji i koordinaciji izvrSavanja zada¢a u pripremi sjednica Gradskog vije¢a i
radnih tijela Gradskog vije¢a te u pripremi, izradi i objavi akata Gradskog vije¢a, davanju misljenja o pravilnosti
izrade akata koje donosi Gradsko vije¢e te u izvrSavanju ostalih poslova i zadaéa po nalogu procelnika.

Samostalnost u radu: \Visoki stupanj samostalnog odlucivanja uz dogovor i konzultacije s pro¢elnikom Ureda Grada vezano za rjeSavanje

sloZzenih problema i davanje op¢ih smjernica vezanih uz zauzimanje stajaliSta Ureda Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Gotovo svakodnevni kontakt s predsjednikom Gradskog vije¢a, €esti kontakti putem telefona i e-maila s drugim
odjelima i ¢lanovima Gradskog vije¢a te povremeni kontakti s politickim stankama zastupljenim u Gradskom vijecu te
trgovackim drustvima i ustanovama u vlasni$tvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

VVisoki stupanj odgovornosti za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u pripremi i dono$enju odluka Gradskog
vijeGa te njihovu pravodobnu objavu u sluZzbenom glasilu i na web stranicama Grada Rijeke te dostavu akata
drZzavnim tijelima koja provode nadzor zakonitosti.
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SAVJETNIK 1 — VODITELJ s
12. TEHNICKE PODRSKE Il Savjetnik - 5. - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

koordinira i nadgleda tehni¢ku podrsku za potrebe protokola,

osigurava informati¢ku, telekomunikacijsku, videokonferencijsku, audiokonferencijsku podrSku za sva upravna tijela Grada, komunalna drustva, ustanove kao i
vanjskim korisnicima koji se koriste prostorima i opremom Grada,

pruza informatic¢ku i tehniCku podrsku pripremi, organizaciji i odrzavanju Gradonacelnikovog kolegija i sjednica Gradskog vije¢a,

osigurava uvjete za tonsko snimanje Gradonacelnikovog kolegija i sjednica Gradskog vije¢a te vodi brigu o pohrani tonskih zapisa na odgovaraju¢em mediju,

vodi arhivu tonskih zapisa Gradonacelnikovog kolegija, sjednica Gradskog vije¢a i svih radnih tijela Gradskog vijeéa,

izraduje multimedijalne sadrZaje te vodi njihovu evidenciju i arhivu za potrebe protokola i dogadanja u organizaciji Grada, komunalnih i trgovackih drustava i
ustanova u vlasnistvu Grada,

obavlja analizu potreba za dodatnom informati¢kom opremom za potrebe Ureda Grada,

prati propise i struénu literaturu iz podruéja IT tehnologija,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist tehnicke, prirodne ili drustvene struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
iskustvo u vodenju projekata, sklonost timskom radu
razvijene komunikacijske vjestine
znanje engleskog jezika
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor, te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa|Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
strankama: informacija.

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 pojedinaénih odluka iz odgovarajué¢eg podrucja.
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13 SAVJETNIK 1 ZA PRIPREMU
) SJEDNICA GRADSKOG VIJECA 1l Savjetnik - 5 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a, sastavlja pozive za sjednice te izraduje i dostavlja donesene akte,

e izraduje izvornike akata koje donosi Gradsko vijecée, te kazala objave akata u sluzbenom glasilu, usporeduje tekst objave akata u sluzbenom glasilu sa izvornikom te
priprema akte za objavu na web stranicama Grada,
¢lan je Urednistva Sluzbenih novina Grada Rijeke,
prati i oblikuje pitanja s aktualnog sata sjednica Gradskog vije¢a te vodi evidencije o postavljenim pitanjima sa aktualnog sata i o dostavljenim odgovorima,
izraduje pozive za sjednice predsjednika klubova ¢lanova Gradskog vije¢a te vodi evidencije o sastavu klubova,
vodi brigu o pohrani materijala sjednica Gradskog vije¢a, te vodi razne evidencije i statisti¢ke podatke o sjednicama Gradskog vije¢a,
sastavlja razne dopise u svezi rada Gradskog vije¢a,

e obavlja i druge poslove prema nalogu pro€elnika Ureda i viSeg savjetnika-tajnika Gradskog vijeca.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist drudtvene struke

e najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu

e polozZen drzavni struCni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Visoka slozenost poslova i zadataka vezana uz pripremu materijala za sjednice GV-a i izradu akata te

SloZenost poslova: ; . . ; " X . o . g
P efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju raznih internih evidencija uz upute i nadzor procelnika.

Poslove i zadatke vezane uz sjednice GV-a u vec¢em dijelu obavlja u dogovoru s tajnicom GV-a i proCelnikom.
Samostalnost u radu: Poslove vezane uz Odbor za izbor, imenovanja i razrjeSenja uglavhom obavlja samostalno u dogovoru s
predsjednikom Odbora i pro€elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa|Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela Grada Rijeke, sa ¢lanovima GV-a i radnih tijela GV-a te
strankama: trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu Grada, radi dogovora za sjednice (telefonom i e-mailom).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |Odgovornost za zakonitost svog rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za obavljanje poslova.
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VISI STRUCNI SURADNIK 2 ZA PRIPREMU Visi struéni
14. KOLEGIJA GRADONACELNIKA | SJEDNICA | suradnik ) 6 ) 1

GRADSKOG VIJECA

e OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

o sudjeluje u pripremi materijala za Gradonacelnikov kolegij i sjednice Gradskog vijeca,

e obavlja poslove vezane uz organizaciju Kolegija, radnih tijela Gradskog vije¢a i sjednica Gradskog vije¢a u suradnji s viSim savjetnikom-
tajnikom Gradskog vijeca i viSim savjetnikom-tajnikom Kolegija Gradonacelnika,

e obavlja stru€ne i savjetodavne poslove za Savjet mladih Grada Rijeke te izraduje godiSnje programe rada Savjeta mladih Grada Rijeke kao

i godiSnja izvjeS¢a o radu Savjeta mladih Grada Rijeke,

e obavlja kontrolu i usporeduje tekstove akata objavljenih u Sluzbenim novinama Grada Rijeke i na web stranici Grada Rijeke s izvornicima,

e suraduje s punomocnicima Grada i vodi evidenciju sudskih predmeta iz nadleznosti Ureda Grada,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu
e poloZen drzavni struCni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnoga tijela.

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:

informacija.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar i izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada.
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15. R R ADONACEL R m Referent . 1. : 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja tajni¢ke i administrativne poslove za zamjenike Gradonacelnika,

vodi dnevne, tjedne i mjesecne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza za zamjenike Gradonacelnika,

komunicira sa sluzbenicima i namjestenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima (telefonskim i elektroni¢kim putem),

sastavlja dopise prema nalogu zamjenika Gradonacelnika,

sudjeluje u izradi putnih naloga te vodi evidencije o istima,

obavlja administrativhe poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vijeéa,

osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovaraju¢em mediju,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri zamjenik gradonacelnika i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru€¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e poznavanje rada na raunalu
e polozZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove prema nalogu zamjenika Gradonac&elnika.

Samostalnost u radu:

Poslove obavlja samostalno, sukladno uputama i u dogovoru s nadredenima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevna komunikacija sa sluzbenicima upravnih tijela telefonom, e-mailom ili faksom. Svakodnevni
kontakti sa strankama (gradanima) vezano uz prijem kod zamjenika Gradonacelnika i to uglavhom telefonski i
e-mail poStom te sa sluzbenicima iz drugih jedinica lokalne samouprave, ministarstvima i tijelima drzavne
uprave za potrebe zamjenika Gradonac&elnika — uglavnom telefonom i e-mailom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za zakonitost svog rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su povjerena za obavljanje

radnog procesa (racunalo, mobitel, uredski namjestaj i materijal...).




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj

mjesta rang jedinice izvrSitelja
REFERENT 2 PREDSJEDNIKA
16. GRADSKOG VIJEGA 1] Referent - 11. - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja tajniCke i administrativhe poslove za predsjednika Gradskog vijeéa, te vodi dnevne, tjedne i mjeseéne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza za
predsjednika Gradskog vijeca,
e rasporeduje i otprema pismena predsjednika Gradskog vije¢a, te komunicira sa sluzbenicima i namjeStenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima
(telefonskim i elektroni¢kim putem),
e sastavlja dopise prema nalogu predsjednika Gradskog vije¢a,
e obavlja administrativhe poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vijec¢a,
e osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovarajuéem mediju,
¢ prikuplja i objedinjuje statistiCke podatke o sastavu i radu svih radnih tijela Gradskog vije¢a,
e vodi upisnike predmeta Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a u sustavu e-pisarnice,
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik i vidi savjetnik-tajnik Gradskog vijeéa.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu
e polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

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:

Zadatke uglavnom obavlja samostalno u skladu s opéim i posebnim uputama te u dogovoru s predsjednikom i
viSim savjetnikom — tajnikom Gradskog vijeca.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

UcCestala usmena i pismena komunikacija (telefon, e-mail, fax) sa strankama te sluZbenicima iz raznih odjela
gradske uprave za potrebe sazivanja radnih tijela GV-a Grada Rijeke kao i sluZbenicima iz drugih jedinica
lokalne samouprave, ministarstava i tijela drzavne uprave za potrebe predsjednice Gradskog vije¢a.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za struénost svog rada i postupanja kao i za sredstva koja su povjerena za obavljanje radnog
procesa (racunalo, mobitel, uredski namjestaj i materijal...).
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17.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1 11} Referent - 1. - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja tajni¢ke i administrativne poslove Ureda,

e vodi dnevne, tjedne i mjese€ne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza procelnika Ureda,
e rasporeduje i otprema pismena Ureda,
e vodi upisnik predmeta Ureda u e-pisarnici,
e komunicira sa sluzbenicima i namje&tenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima (telefonskim i elektroni¢kim putem),
e izraduje prijedloge odgovora procelnika Ureda putem RIMIS servisa gradanima,
o arhivira dokumentaciju Ureda,
e priprema i izraduje jednostavnije ugovore o djelu i o autorskom djelu za vanjske suradnike Ureda,
e izraduje putne naloge,
e vodi ostale propisane evidencije Ureda,
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e izvrsno poznavanje rada na raCunalu
e polozZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Obavljanje upravnih, administrativnih i drugih struénih poslova sukladno nalozima i uputama proc&elnika.

Samostalnost u radu:

Poslove obavlja samostalno sukladno nalozima i uputama procelnika te sukladno utvrdenim procedurama (e-
pisarnica).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salSvakodnevna komunikacija sa sluZbenicima unutar upravnog tijela, s tajnicama, strankama, vanjskim
strankama: suradnicima i gradanima (upiti, interesi, opcenite i konkretne informacije) putem telefona i e-maila.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |[Visoki stupanj odgovornosti za obavljanje povjerenih poslova i zadaca, profesionalan i kolegijalan pristup u

radu.
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REFERENT 1 ZA PRIPREMU

18. SJEDNICA GRADSKOG VIJECA I Referent . 1. ]

1

OPIS

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
prikuplja i ureduje materijale za sjednice Gradskog vije¢a,
otprema pozive, obavijesti i materijale za sjednice Gradskog vije¢a prema nalogu viSeg savjetnika- tajnika Gradskog vije¢a te dostavlja materijale za sjednice
Gradskog vijec¢a elektroni¢kim putem,
izraduje zakljuCke i ostale akte sa sjednica Gradskog vije¢a,
obavlja administrativne poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a,
osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog vijec¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovarajuéem mediju,
vodi upisnike predmeta Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a u sustavu e-pisarnice,
komunicira s ¢lanovima Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te sa drugim osobama prema potrebi (telefonskim i elektroni¢kim putem), te vodi evidencije
o sjednicama Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a te o prisustvovanju €lanova Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a na sjednicama tih tijela,
prikuplja obavijesti o odrZzanim sjednicama upravnih tijela ustanova kojih je osniva€¢ Grad i prisustvovanju &lanova sjednicama tih tijela te obradunava naknade za
rad ¢lanova Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog vije¢a te upravnih tijela ustanova,
vodi razne evidencije vezane uz rad Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeéa,
obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik Ureda i viSi savjetnik-tajnik Gradskog vijeca.

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
izvrsno poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova vezana uz rad Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vijec¢a ukljuCuje jednostavne i

Slozenost poslova: uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih
tehnika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salDnevna suradnja s upravnim tijelima Grada, €esti kontakti s komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama
strankama: u vlasnidtvu Grada, dnevni kontakti s €lanovima Gradskog vije¢a i €lanovima radnih tijela GV-a.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za organizaciju sjednice Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi.




KOLEGIJA GRADONACELNIKA
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19. REFERENT 1 ZA PRIPREMU m Referent ) 1. ) 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu, sazivanje i odrzavanje Gradonacelnikovog kolegija u elektroniCkom sustavu za dostavu, vodenje i
administriranje Gradonacelnikovog kolegija,
u elektroni¢kom obliku izraduje dnevni red, zapisnik, zakljuCke te ostale akte Gradonacelnikovog kolegija,
otprema zakljucke i akte Gradonacelnikovog kolegija i radnih sastanaka elektroni¢kim putem,
vodi elektronic¢ku arhivu Gradonacelnikovog kolegija,
vodi upisnike predmeta Gradonacdelnikovog kolegija u sustavu e-pisarnice,
suraduje sa Zavodom za informatiCku djelatnost radi odrZzavanja i unapredenja elektroni¢kog sustava za dostavu, vodenje i administriranje Gradonacelnikovog
kolegija,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik i viSi savjetnik -tajnik Kolegija Gradonacelnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni strucni ispit

izvrsno poznavanje rada na raéunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoki stupanj sloZenosti zadataka i postupaka ukljuuje rad u documentum sustavu.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja uglavnom samostalno uz nadzor i upute nadredenih sluzbenika.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima upravnih tijela Grada (telefonom i e-mail-om).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za kvalitetan i efikasan rad te za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi.
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REFERENT 2 ZA
20. ADMINISTRATIVNE POSLOVE o Referent - 1. - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica

[ ]
e izvrsno poznavanje rada na racunalu
e polozZen drzavni stru€ni ispit

obavlja tehni¢ku pripremu dnevnih redova i materijala za Gradonacelnikovog kolegij i sjednice Gradskog vije¢a za objavu na web portalu Grada Rijeke,
dostavlja pozive za sjednice Gradonacelnikovog kolegija putem sms servisa,
obavlja administrativhe poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a,

radnih tijela Gradskog vijec¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovaraju¢em mediju,

vodi evidencije o sjednicama radnih tijela Gradskog vijec¢a i prisustvovanju ¢lanova radnih tijela sjednicama,
vodi upisnik predmeta radnih tijela Gradskog vijeca u sustavu e-pisarnice ,
obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik, viSi savjetnik-tajnik Gradskog vijeca i viSi savjetnik -tajnik Kolegija Gradonacelnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izvrSavanje administrativnih poslova vezanih uz odrzavanje sjednica.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja u skladu s posebnim uputama i dogovorom neposrednih rukovoditelja vezanim uz sazivanje
sjednica kolegija, radnih tijela i GV-a te sukladno propisanim procedurama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima unutar upravnih tijela Grada, ¢lanovima radnih tijela GV-a kao
i sa drugim pravim i fizickim osobama pozvanim na sjednice (neposredno, telefonom, e-mailom ili preko SMS-
servera).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za struénost rada i postupanja. Odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova (racunalo,
uredski namjestaj i pribor).
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21.

VODITELJ KABINETA GRADONAGELNIKA Kabinet
Gradonacelnika -

— SLUZBE ZA ODNOSE S JAVNOSCU | | Visi _ 3 Sluzba za odnose s 1
PROTOKOL rukovoditelj : u

javnoscu i protokol

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

organizira i odgovara za ucinkovit rad Sluzbe,

planira i koordinira dnevne, tjedne i mjese¢ne obveze Gradonacelnika,

koordinira i nadzire cjelokupnu komunikaciju Gradonacelnika, te koordinira izradu dopisa i odgovora na predstavke i prituzbe gradana i pravnih osoba,
organizira i koordinira znacajnije manifestacije, protokolarna ili struéna dogadanja od interesa za Grad Rijeku,

obavlja poslove Sluzbenika za informiranje Grada Rijeke te u svezi s tim vodi i rjeSava predmete sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama i Zakonu
0 opéem upravnom postupku,

obavlja poslove Sluzbenika za zastitu osobnih podataka te u svezi s tim vodi i rjeSava predmete sukladno Opcoj uredbi o zastiti podataka, Zakonu o provedbi
Opce uredbe o zastiti podataka i Zakonu o opéem upravnom postupku,

priprema sudjelovanje Gradonacelnika u znaéajnijim manifestacijama, protokolarnim, stru¢nim ili medijskim dogadanjima,

prima stranke prema nalogu Gradonacelnika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

magistar struke ili struéni specijalist edukacije hrvatskog jezika i knjiZevnosti ili komunikologije ili druge druStvene struke
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

izvrsno poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka slozenost poslova vezana uz planiranje, koordinaciju i organizaciju aktivnosti Gradonacelnika te realizaciju znacajnih
manifestacija i protokolarnih dogadanja kao i primjene Zakona o pravu na pristup informacijama te Opc¢e uredbe o zastiti podataka

Samostalnost u radu:

Samostalno odlu€ivanje u svakodnevnom obavljanju poslova radnog mjesta, a u realizaciji kljuénih programskih odrednica Ureda
Grada — u segmentu Kabineta Gradonacelnika — samostalno odlugivanje uz op¢e upute Gradonad&elnika i progelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelimajosobama, medijima i gradanima putem telefona, e-maila i pisano, u svrhu efikasne realizacije svih aktivnosti Gradonacelnika,
i komunikacije sa strankama: interne i eksterne komunikacije, protokolarnih i medijskih aktivnosti, realizacije manifestacija te provedbe Zakona o pravu na pristup,

Svakodnevna intenzivnha komunikacija s upravnim tijelima, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama i drugim pravnim

informacijama i Opc¢e uredbe o zastiti podataka




isoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i postupanja te realizaciju povjerenih poslova za segment posla izravnog

Stupanj odgovornosti i utjecaj najovisan o Gradonacelniku, kao i kvalitetnu i efikasnu realizaciju poslova Kabineta gradonacelnika. Odgovornost za financijska

donosenje odluka:

proracunska sredstva Kabineta sukladno uputama Gradonacelnika i proCelnika. Odgovornost za provedbu Zakona o pravu na
pristup informacijama i Opc¢e uredbe o zastiti podataka.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj

mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Kabinet Gradonacelnika
SAVJETNIK 1 ZA ODNOSE S C <
22. JAVNOSCU Il Savjetnik - 5. - Sluzba za odnose s 1

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e prati, koordinira i arhivira korespondenciju Gradonacelnika, pravodobno priprema i izraduje odgovore na upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana i pravnih
osoba upucenih Gradonacelniku u svezi rada upravnih tijela Grada, komunalnih i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada,
e koordinira i izraduje odgovore na upite postavljene Gradonacelniku putem e- maila i portala Grada Rijeke,
e koordinira i priprema odgovore na pitanja postavljena temeljem Zakona o pravu na pristup informacijama i Opce uredbe o zastiti osobnih podataka te arhivira
pismena,
e sudjeluje u pripremi protokolarnih dogadanja i manifestacija te posebnih projekata u organizaciji Grada,
o sudjeluje u koordinaciji protokolarnih i drugih obveza Celnika i sluzbenika Grada,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro¢elnik i voditelj Sluzbe.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili struéni specijalist novinarstva,
najmanje tri godine radnog iskustva u odnosima s javno$cu,
izvrsno poznavanje engleskog jezika,
izvrsno poznavanje rada na racunalu,
poloZen drzavni strucni ispit
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZenosti odnosi se na koordinaciju i pracenje velikog broja odgovora na postavljene upite od
strane gradana, institucija i ostalih pravnih subjekata prema Gradonacelniku. lzvrS8avanje zadataka
Slozenost poslova: podrazumijeva i zna€ajan stupanj kreativnosti i osobnog doprinosa u izrazavanju i pristupu korespondenciji.
Sirok spektar radnih zadataka u smislu koordinacije upita i protokolarnih obaveza izmedu odjela gradske
uprave i drustava u vlasnistvu Grada. lzvrsno poznavanje rada na racunalu i obuCenost za posebne
informaticke programe.

Samostalnost u radu: Pisanje odgovora za potrebe korespondencije Gradonacelnika uglavnom temeljem dogovora s voditeljem
SluZzbe. Samostalnost u realizaciji i organizaciji protokolarnih zadataka i posebnih projekata Grada Rijeke.

Visok stupanj i stalna komunikacija i suradnja s drugim odjelima gradske uprave zna¢ajna za svakodnevno
obavljanje zadataka, komunikacija sa strankama i suradnja sa sluzbenicima drugih odjela i ostalih
institucija putem telefona i e-maila u smislu odgovora na postavljene upite i organizaciju projekata i
protokola.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |Odgovornost za pravovremeni odgovor na postavljene upite i koordinaciju sa drugim odjelima gradske
uprave. Odgovornost za organizaciju projekata i protokolarnih zadataka.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Kabinet Gradonacéelnika
SAVJETNIK 1 ZA PROTOKOL | ODNOSE s <
23. S JAVNOSCU Il Savjetnik - 5. - Sluzba za odnose s 1

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

koordinira logistiku za sluzbena putovanja

gradonacelnika,

priprema informacije, saZetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, proc¢elnik i voditelj Sluzbe.

e koordinira i organizira gradske i medunarodne manifestacije, posebne projekte, te poslove u svezi obiljeZzavanja blagdana i spomendana,
organizira i priprema prijem domadih i inozemnih delegacija,
obavlja stru¢ne i organizacijske poslove protokola u Gradu,

obavlja poslove koordinacije i pripreme korespondencije Gradonacelnika i druge korespondencije,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili novinarstva,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,

izvrsno poznavanje rada na rac¢unalu,
polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova uvjetovana je potrebom jasnog definiranja cilja svakog dijela posla pa time i
odredivanja najracionalnije metode za realizaciju, $to uklju€uje interaktivno djelovanje veéeg broja sudionika
u poslu, njihovo povezivanje i koordinaciju, potrebna dodatna vjestina izvan struke te poznavanje zakonitosti
i drugih struka, posebnu kreativnost, suradnju sa vanjskim institucijama, u pojedinim segmentima
uklju€ivanje sigurnosnog aspekta.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u odlucivanju, u okviru zadanih uputa i zakonitosti.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevna komunikacija neposredno, telefonom i e-mailom sa tijelima lokalne i drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

resurse.

Visok stupanj odgovornosti za zakonitost, u&inkovitost, racionalnost, uspjeSnost i povjerene materijalne




PROTOKOLA

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

Kabinet Gradonacelnika
24, SAVJETNIK 1 ZA POSLOVE | Savjetnik - 5. - Sluzba za odnose s 1

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e planira manifestacije, suraduje i koordinira rad s ostalim upravnim tijelima Grada,

organizira i provodi manifestacije od znacaja za Grad,

priprema obiljezavanje drzavnih praznika, blagdana i spomendana,

priprema i organizira boravke drzavnih duZnosnika, provodi programe i protokol, suraduje sa ministarstvima i ostalim tijelima drZzavne uprave,
suraduje s gospodarskim i drugim subjektima radi zajedniCke organizacije zahtjevnijih manifestacija,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke ili kulturologije

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZzenost poslova uvjetovana je potrebom jasnog definiranja cilja svakog dijela posla pa time i
odredivanja najracionalnije metoda za realizaciju, Sto ukljuCuje interaktivno djelovanje veéeg broja
sudionika u poslu, njihovo povezivanje i koordinaciju, potrebna dodatna vjestina izvan struke te poznavanje
zakonitosti i drugih struka, posebnu kreativnost, suradnju sa vanjskim institucijama, u pojedinim
segmentima ukljucivanje sigurnosnog aspekta.

Samostalnost u radu:

Visoka stupanj samostalnosti u odlu€ivanju, u okviru zadanih uputa i zakonitosti.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Svakodnevni komunikacija neposredno, telefonom i e-mailom, sa tijelima lokalne i drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visok stupanj odgovornosti za zakonitost, uginkovitost, racionalnost, uspjeSnost i povjerene materijalne

resurse.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja

SAVJETNIK 2 ZA POSLOVE Kabinet Gradonacelnika -

25. Il Savjetnik - 5. Sluzba za odnose s javnosc¢u i 1

PROTOKOLA

protokol

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
organizira i koordinira kulturne, sportske, medunarodne i ostale manifestacije te projekte od zna¢aja za Grad Rijeku,
organizira i priprema prijeme i posjete domacih i stranih delegacija,
izravno prevodi s talijanskog ili francuskog jezika na protokolarnim prijemima,
prevodi i osigurava prevodenje stranih pismena s talijanskog i francuskog jezika te odgovara na iste,
obavlja poslove na uspostavljanju i odrZzavanju suradnje s gradovima prijateljima,
priprema informacije, sazetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,
prati tisak na talijanskom jeziku,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
izvrsno poznavanje talijanskog i francuskog jezika u govoru i pismu
poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Visoka slozenost poslova u organizaciji ve€ih manifestacija i protokola koji obuhvaéaju veéi obim poslova.

Samostalnost u radu: Samostalno obavljanje zadataka, dok se priprema zadataka dogovara s voditeljem Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Cesti kontakti neposredno, putem telefona ili e-maila.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |[Visok stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA Visi struéni Kabinet Gradonacelnika -
26. POSLOVE PROTOKOLA | Il suradnik - 6. Sluzba za odnose s javnosc¢u i 1
ODNOSE S JAVNOSCU protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

organizira i koordinira kulturne, sportske, medunarodne i ostale manifestacije,

organizira i priprema prijeme i posjete domacih i stranih delegacija,

sudjeluje i suraduje u realizaciji programa Rijeka 2020 — Europska prijestolnica kulture,

protokolarno priprema sudjelovanje predstavnika Grada Rijeke u sluzbenim dogadanjima i manifestacijama,
obavlja poslove na uspostavljanju i odrZzavanju suradnje s gradovima prijateljima,

prevodi u sluzbenoj pisanoj i usmenoj komunikaciji s engleskog jezika,

priprema informacije, sazetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,

priprema sluzbena putovanja gradonacelnika i drugih ¢lanova delegacija,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
izvrsno poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na raunalu,

poloZen drzavni strucni ispit.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
SloZzenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa|Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene|
strankama: informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA Visi struéni Kabinet Gradonacelnika -
27. POSLOVE PROTOKOLAI Il suradnik - 6. Sluzba za odnose s javnoscéu i 1
ORGANIZACIJE MANIFESTACIJA protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e organizira i koordinira znac¢ajnije kulturne, sportske, medunarodne i ostale tradicionalne gradske manifestacije,
sudjeluje i suraduje u pripremi realizaciji programa Rijeka 2020 — Europska prijestolnica kulture,

organizira i priprema prijeme i posjete domacih i stranih delegacija,

protokolarno priprema sudjelovanje predstavnika Grada Rijeke u sluzbenim dogadanjima i manifestacijama,
obavlja poslove na uspostavljanju i odrZzavanju suradnje s gradovima prijateljima,

koordinira program prigodnih izlozbi na postamentima Grada Rijeke,

priprema informacije, sazetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,

prevodi u pisanoj i usmenoj komunikaciji s engleskog jezika,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili struéni specijalist drustvene

poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunalu,
polozZen drzavni strucni ispit

struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluZbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan 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, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
28 VISI STRUENI SURADNIK 1 ZA | Visi struéni ] 6 Slsainet Gradonacelnika” |,
’ ODNOSE S JAVNOSCU suradnik ’ protokol J

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

koordinira, prati i arhivira korespondenciju
priprema prijedloge odgovora na upite pre

e pravodobno priprema i izraduje odgovore na upite, zahtjeve, prituZzbe i primjedbe gradana upucene Gradonadelniku u svezi rada upravnih tijela Grada,
komunalnih i trgovackih drustava te ustanova u vlasnisStvu Grada, pristigle postom i elektronskim, putem kao i putem raznih servisa i portala Grada Rijeke,

Gradonacelnika u aplikaciji e — pisarnice, kao i u internim evidencijama,
ma Zakonu o pravu na pristup informacijama i Opcoj uredbi o zastiti osobnih podataka,

samostalno izraduje prigodne i druge jednostavnije dopise gradonacelnika,
sudjeluje u koordinaciji protokolarnih obveza,

sudjeluje u pripremi prijema gradana koji se obraéaju Kabinetu gradonacelnika,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

najmanje jedna godina radn

poznavanje rada na racunal
poloZen drzavni strucni ispit

magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

og iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,

u,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove.

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 struéne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
2 VISI STRUENI SURADNIK 2 ZA | Visi struéni ] 6 Slipainet Gradonacelnika® |,
’ ODNOSE S JAVNOSCU suradnik ’ protokol ]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

prati i arhivira korespondenciju Gradonacelnika u aplikaciji e — pisarnice, kao i u internim evidencijama,

priprema i izraduje jednostavnije odgovore na upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana upucene Gradonacelniku u svezi rada upravnih tijela Grada,
komunalnih i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada, pristigle poStom i elektronskim, putem kao i putem raznih servisa i portala Grada Rijeke,
samostalno izraduje prigodne i druge jednostavnije dopise gradonacelnika,

sudjeluje u koordinaciji protokolarnih obveza,

sudjeluje informiranju gradana putem Informativhoga centra Grada Rijeke,

sudjeluje u pripremi prijema gradana koji se obra¢aju Kabinetu gradonacelnika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru€ni specijalist drustvene struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,

poznavanje rada na rac¢unalu,
polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
%0 VISI STRUENI SURADNIK 1 ) Visi struéni ] 6 Kabinet Gradonacelnika - .
’ INFORMATOR suradnik ’

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

priprema izvjeSéa za potrebe SluZbe,
evidentira pruzene informacije,
evidentira pristupe gradana Internetu,

e obavlja i ostale poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

e informira gradane i turiste o svim gradskim dogadanjima u Informativnom centru Grada Rijeke — Ri info,
suraduje s upravnim tijelima Grada, gradanima i udrugama u informiranju gradana,
prikuplja i distribuira informativne i promidzbene materijale,

sudjeluje pri realizaciji konferencija za medije i prezentacija sa upravnim tijelima Grada, gradanima i udrugama,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili komunikologije

poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni strucni ispit

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
izvrsno poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Srednja slozenost poslova — obavljanje izvrSnih poslova navedenih u opisu poslova te srednja razina
trazenog osobnog doprinosa u obavljanju svakodnevnih poslova i zadataka. Posao se ve¢inom obavlja po
unaprijed utvrdenim pravilima odnosno politici poslovanja. Prethodno planiranje i tumacenje provodi se po
potrebi, dok je opseg poslova relativno Sirok.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u koordiniranju rada info centra, prikupljanju informacija o radu tijela gradske
uprave, informacija o sadrzajima u Gradu Rijeci i dr., vodenju evidencija. Srednji stupanj u uredivanju
kalendara dogadanja na web portalu Grada i u organizaciji tiskovnih konferencija i prezentacija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Rijeke.

Svakodnevni kontakt sa gradanima, turistima; suradnja s Uredom Grada, a sve neposredno, e-mailom i
telefonom. Povremeni kontakti sa drugim upravnim tijelima, udrugama te TuristiCkom zajednicom Grada

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visok stupanj odgovornosti za sredstva u Informativnom centru (uredska i elektroni¢ka oprema) i za
istinitost i pravovremenost pruzenih informacija. Srednji stupanj odgovornosti za organizaciju tiskovnih
konferencija i prezentacija.
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31 STRUCNI SURADNIK 1 ZA m Struéni ) 8 Gradonacelnika - 1
’ POSLOVE PROTOKOLA suradnik ’ Sluzba za odnose s
javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e organizira i priprema prijeme stranih delegacija i putovanja u inozemstvo delegacija Grada,

prevodi (usmeno i pisano) s njemackog i engleskog jezika,

obavlja poslove na uspostavljanju i odrzavanju suradnje s gradovima prijateljima,

prati zbivanja u gradovima prijateljima i Salje informacija o zbivanjima u Gradu,

priprema nastupe Gradonacdelnika na engleskom jeziku (govori, prezentacije, uvodne rijeci u publikacijama i sli€no),
priprema informacije za medije u svezi povjerenih poslova i zadaca,

priprema informacije, podloge i logistiku za medunarodne projekte Grada Rijeke te gradskoga sustava,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

poznavanje rada na ra¢unalu
poloZen drzavni strucni ispit

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
sveu ilisni ili stru€ni prvostupnik drustvene struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
izvrsno poznavanje engleskog i njemackog jezika u govoru i pismu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda ili stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenih sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stalna komunikacija s gradovima prijateljima, unutar Ureda i ostalih OGU-a te s ministarstvima, Drzavnim
protokolm, predstavnicima veleposlanstava u RH-a kao i hrvatskim veleposlanstvima u svijetu. Povremena
komunikacija s predstavnicima Zupanije, HGK-a, Zupanijske komore Rijeka, TZ Grada Rijeke, Zupanijskom
turistickom zajednicom, SveuciliStem i VeleudiliStem u Rijeci.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visok stupanj odgovornosti u obavljanju zadataka i pruzanju informacija zbog utjecaja na donoSenje odluka
pretpostavljenih. Odgovornost za uredsku i elektronsku opremu. Odgovornost u postivanju rokova kad se radi o

EU projektima u kojima sudjeluje Grad Rijeka.
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STRUCNI SURADNIK 1 ZA Struéni Kabinet Gradonacelnika -
KOORDINACIJU POSLOVA ] suradnik - 8. Sluzba za odnose s 1
GRADONACELNIKA javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

vodi dnevni, tjedni i mjesecni raspored obveza Gradonacelnika te koordinira primanje naruenih stranaka,

prima, otvara i otprema Gradonacelnikovu postu te izraduje jednostavnija pismena prema nalogu Gradonacelnika,

obavlja sve administrativne poslove za Gradonacelnika, prima stranke te daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i drugim zainteresiranim strankama iz
djelokruga rada Gradonacelnika,

pribavlja potrebne informacije i oCitovanja od upravnih tijela Grada, odnosno proc€elnika upravnih tijela ili drugih nadleznih rukovoditelja u svezi rieSavanja
odredenih spornih pitanja i predmeta koji su u tijeku,

vodi evidenciju uzvanika i delegacija koje prima Gradonacelnik,

vodi evidenciju gradana za primanje kod gradonacelnika i prikuplja informacije za pripremu primanja gradana,

vodi druge propisane evidencije (koriStenje sluzbenog automobila Gradonacelnika, izdaje putne naloge i dr.),

koordinira uredenje izloga Grada,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveuciliSni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik ekonomske ili upravne struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaéa u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strunih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane Gradonacelnika i
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salVisoki stupanj suradnje s drugim upravnim tijelima Grada, raznim institucijama, udrugama, trgovackim
strankama: druStvima i ustanovama te gradanima.

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 stru¢nih tehnika.
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REFERENT 1 SLUZBE ZA . s N
33. ODNOSE S JAVNOSCU | n Referent - 1. Kabinet Gradonacelnika - Sluzba za 1

PROTOKOL

odnose s javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja tajni¢ke i administrativne poslove za potrebe Sluzbe ,
otprema pozivnice za gradske manifestacije i protokolarne susrete te pozive za medije,

vodi dnevne, tjedne i mjesecne evidencije o sve€anim primanjima Gradonacelnika i protokolarnim posjetima,
vodi evidencije i pohranjuje dokumentaciju o protokolarnim popisima fiziCkih i pravnih osoba,
vodi evidencije o uru¢enim poklonima Grada domacim i stranim delegacijama,
administrativno vodi predmete iz podrucja rada Sluzbe u e-pisarnici,
izraduje jednostavnija pismena prema nalogu voditelja Sluzbe,
suraduje u logisti¢koj pripremi protokolarnih dogadanja i manifestacija,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja stru€¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu
poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Obavljanje upravnih, administrativnih i drugih stru¢nih poslova sukladno nalozima i uputama voditelja Sluzbe.

Samostalnost u radu:

Postupanje sukladno nalozima i uputama voditelja Sluzbe i utvrdenim procedurama.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Svakodnevna komunikacija sa sluZbenicima u Uredu i drugim OGU-ima, sa strankama, vanjskim suradnicima i
gradanima (upiti, interesi, opc¢enite i konkretne informacije) putem telefona i e-maila

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Osobna odgovornosti za obavljanje povjerenih poslova i zadaca te odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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JAVNOSCU

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

evidentira pristupe gradana Internetu,

obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Sluzbe.

e informira gradane i turiste o svim gradskim dogadanjima i Sire u Informativhome centru Grada Rijeke,
prikuplja i distribuira informativne i promidZbene materijale,
sudjeluje pri pripremi i realizaciji konferencija za medije i prezentacija,
priprema jednostavnija izvjeS¢a za potrebe Sluzbe,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazija,

poznavanje engleskog i talijanskog jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu
polozen drzavni stru€ni ispit

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih 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 stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga

tijela.

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.
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35.

VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S
MEDIJIMA | VODITELJ SLUZBE
ZA ODNOSE S MEDIJIMA |
ONLINE KOMUNICIRANJE

Sluzba za odnose s medijima i 1

] Visi savjetnik - 4, . s
online komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

organizira rad Sluzbe,

nadzire rad na gradskim portalima i nad komunikacijom s medijima,

planira i izraduje planove komunikacije prema medijima, te na gradskim portalima,

planira i koordinira naine komunikacije s medijima (objave za medije, konferencije za novinare, pojedinacne izjave, intervjui, gostovanja u emisijama, tribine,
okrugli stolovi, letci, broSure i sli¢no),

planira i koordinira nagine online komuniciranja (dvosmjerna komunikacija, pojedinaéne rubrike na gradskim portalima, pojedinacni projekti neposredne
komunikacije, projekti E-demokracije i E-uklju€ivanja: E-konzultacije i Savjetovanja sa zainteresiranom javnoSéu, Edukativna proraCunska online igra
Proracunajme, Proracun u malom, sluzbena web stranica gradonacelnika, drustvene mreze Grada, projekt Tuzibaba),

planira i koordina nacine pra¢enja dogadaja i izvjeStavanja o dogadajima na gradskim portalima te uskladeno s time na drustvenim mrezama,

osigurava i planira protokol protoka informacija od upravnih tijela prema gradskim portalima kao temeljnom mjestu informiranja gradana te prema medijima,
savjetuje u komunikaciji s medijima i u online komuniciranju,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisti¢ke struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova vezana je uz dvosmjernu komunikaciju s odjelima gradske uprave i medijima. Poslovi uklju€uju osobnu Sirinu u
poznavanju statusa gradskih projekata i programa razliitih odjela te poznavanje nacina funkcioniranja medija. Poslovi ukljuéuju i
planiranje te razvoj razli¢itih modela E-Demokracije. U nacinima pruzanja informacija potrebna je odredena doza kreativnosti i
razumijevanje specifi€nosti pojedinih komunikacijskih kanala.

Samostalnost u radu:

\Vrlo visok stupanj samostalnog odlu€ivanja u svezi predlaganja online komunikacije prema gradanima te komunikacije prema
medijima prema podacima iz pojedinih upravnih tijela o fazi realizacije ili statusu odredenog projekta ili programa.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Svakodnevna komunikacija sa suradnicima na gradskim portalima i usporedno svakodnevna komunikacija s drugim upravnim
tijelima Grada (procelnicima, sluzbenicima) i Gradonacelnikom. Komunikacija putem osobnog susreta, mobitela, telefona, e-maila,
faxa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na|Odgovornost za pravovremeno pruzenu informaciju medijima. Odgovornost za to€nost informacije i njeno oblikovanje u skladu s
donoSenje odluka: mogucnostima razumijevanja od strane javnosti.
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VISI SAVJETNIK Vigi Sluzba za odnose s
36. KOORDINATOR 2 — UREDNIK | savietnik - 4. medijima i online 1
PORTALA RIJEKA.HR ) komuniciranje

e posebno priprema i prati p

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja novinarske poslove i razmjenjuje sadrZaje s ostalim gradskim portalima,

vrSi produkciju sadrzaja na portalima (unos ¢lanaka, fotografija i videa),

komunicira s WEB koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na portalima,
formulira korisni¢ke zahtjeve za proSirenje funkcionalnosti portala rijeka.hr,

osigurava ukljucivanje svih relevantnih zakona, preporuka i naputaka u radne procese i sadrzaje na portalu rijeka.hr,
provodi prezentacije gradskih portala (poglavito rijeka.hr portala),

vodi poslove sredivanja foto i druge arhive,

po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist prirodne, humanisti¢ke, drustvene ili tehnicke struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

napredno poznavanje web tehnologija i trendova te sustava za upravljanje sadrzajem

odliéno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

e polozen drzavni strucni ispit

ripremljene objave za portal www.rijeka.hr te ureduje portal rijeka.hr i njegove podportale,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova vezana uz koordinaciju i nadgledanje rada drugih sluZzbenika 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 predlozenim rieSenjima. Radno mjesto zahtijeva znacajnu kreativnost u radu.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnog odluéivanja u poslovima iz djelokruga rada na gradskom portalu te vodenja arhive fonda fotografija.
Zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama te dogovorom sa voditeljem Sluzbe. Zadaci ukljucuju i
samostalnost u izboru, predlaganju i obradi informacija za objavu na portalu Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Odjela — neposredno, putem tel. ili e-maila, po potrebi kontakti sa posjetiteljima portala
Grada, upucdivanje stranaka na one osobe ili Odjele koji mogu dati odgovor. Svakodnevni kontakt sa suradnicima na portalu
(koordinatori u odjelima, tajnici u mjesnim odborima) - neposredno, putem tel. ili e-maila, svakodnevni kontakti s djelatnicima
Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

Sposobnost donoSenja odluka. Odgovara za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova (sluzbeni mobitel, uredska oprema,
fotoaparati i dr.) Visok stupanj odgovornosti za predstavljanje rada gradske uprave prema gradanima te stvaranje pozitivne slike
javnosti naspram rada gradske uprave, mjesnih odbora, komunalnih i trgovackih drustava u vlasniStvu Grada. Visok stupan;j

lodgovornosti za tonost i kvalitetu prenesenih informacija i zakonitost rada.
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OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja novinarske poslove za portale Grada,

obavlja i ostale poslove koje mu povijeri, proceln

vrsi produkciju sadrzaja na portalima (unos €lanaka, fotografija i videa),

suraduje na poslovima sredivanja foto i druge arhive,

suraduje s WEB koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na portalima,

po potrebi vrdi ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo,

ik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist drustvene,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
znanje alata MS Office i sustava za upravljanje sadrZajem

znanje engleskog jezika
polozen drzavni strucni ispit

humanisti¢ke, prirodne ili tehnicke struke

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visok stupanj slozenosti zadataka i metoda uklju€uje potrebu stalnog provjeravanja to¢nosti informacija koje
se prenose putem portala Grada te dobro poznavanje softverskih alata i sustava za upravljanje sadrzajem.
Visoka slozenost poslova vezana uz planiranje razvoja portala Grada. Predlaganje novih sadrzaja, nove
strukture, koncepta i izgleda portala i te davanje sugestija i misljenja o predlozenim rjeSenjima. Radno mjesto
zahtijeva zna&ajnu kreativnost u radu.

Samostalnost u radu:

Zadatke u vecem dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama te dogovorom sa urednikom portala i
voditeljem Sluzbe. Zadaci uklju€uju i samostalnost u izboru, predlaganju i obradi informacija za objavu na
portalu Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakt s suradnicima na portalu neposredno, putem tel. ili e-maila, Cesti kontakti s web
koordinatorima te ostalim sudionicima, kao i predstavnicima gradskih odjela koji su nadlezni za odredene
projekte Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Odgovara za tocnost, kvalitetu i azurnost prenesenih informacija i zakonitost svoga rada. Odgovara za
sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (raunalo, uredski namjestaj i pribor i sl). Rad u bitnom
utjeCe na prenoSenje informacija iz rada gradske uprave i drugih sudionika te njihovu promociju gradanima,
poduzetnicima i drugim zainteresiranim stranama.
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38 SAVJETNIK 2 - PREVODITELJ 2A ! Savietnik | - 5 medilima i online 1

: ENGLESKI | TALIJANSKI JEZIK ] : Jima 1 on’l
komuniciranje

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

izraduje prijevode Clanaka i po potrebi videa za portale Grada Rijeke,

izraduje prijevode i za ostale projekte po potrebi,

azurira talijanske i engleske stranice gradskog portala www.rijeka.hr prema uputama urednika portala,
po potrebi obavlja i ostale poslove vezane uz gradske portale i izdavastvo,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke (magistar edukacije engleskog i talijanskog jezika)
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
znanje engleskog i talijanskog jezika,
koridtenje sustava za upravljanje sadrZzajem gradskih portala
napredno koristenje MS Office paketa
polozen drzavni struCni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

cjelokupnog djelokruga gradske uprave na dva strana jezika.

Radno mjesto uklju€uje sloZzene i obimne poslove koji podrazumijeva prijevode najraznovrsnijih materijala iz

Samostalnost u radu:

portala i voditeljem Sluzbe.

Prijevode obavlja samostalno, a materijali se prevode u skladu s dogovorom s glavnim urednikom gradskog

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevna komunikacija s urednicima portala i suradnicima u Sluzbi.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Odgovara za toc¢nost, kvalitetu i azurnost prevedenih i prenesenih informacija. Rad u bithom utjeCe na
prenoSenje informacija iz rada gradske uprave i drugih sudionika te njihovu promociju gradanima,
poduzetnicima i drugim zainteresiranim stranama. Odgovornost za sredstva povjerena za izvr§avanje posla.
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Sluzba za odnose s
SAVJETNIK 1 ZA ODNOSE S L A -
39. MEDIJIMA | Savjetnik - 5. med|j|m§ i onl_me 1
komuniciranje

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
suraduje s medijima kao spona izmedu javne uprave i javnosti,
vodi brigu o provedbi Zakona o medijima,
vodi brigu o provedbi Zakona o elektroni¢kim medijima,
analizira medijske objave,
sukladno Zakonu o medijima te Zakonu o elektroni¢kim medijima po potrebi piSe ispravke objavljenih medijskih sadrZaja,
vrSi saznanja o stavovima i potrebama skupina javnosti koje su cilj djelovanja,
komunicira sa zaposlenima u javnoj upravi o stavovima i potrebama javnosti,
provodi komunikaciju s medijima (objave za medije, konferencije za novinare, pojedinacne izjave, intervjui, gostovanja u emisijama sredstava javnog
priopéavanja, tribine, okrugli stolovi, letci, broSure i sl.),
prikuplja, obraduje i oblikuje informacije za objavu putem medija,
izraduje pozive za novinare, priop¢enja za medije, informativne materijale za novinare,
organizira i priprema medijske nastupe djelatnika javne uprave (gradonacelnika, proCelnika i zaposlenika odjela), organizira konferencije za novinare
(dogovara teme, priprema pozive za novinare, priprema govornike, moderira) te organizira intervjue, izjave za medije proCelnika i djelatnika uprave i
Gradonacelnika,
priprema odgovore na pitanja novinara, a sukladno Zakonu o medijima,
odrzava sastanke s novinarima,
priprema materijale za objavu u medijima s kojima Grad Rijeka ima ugovore o suradniji,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist novinarstva ili druge drustvene struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu,
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje visoku razinu poznavanja nacina funkcioniranja medija i rada novinara u razliitim medijima.

Slozenost poslova: Prilagodavanje komunikacije, rokova i nacina pripreme materijala s obzirom na poznavanje funkcioniranja medija. Potrebna doza

kreativnosti u osmisljavanju nacina komunikacije prema medijima. Poznavanje Zakona o medijima i elektroniCkim medijima te
povezanih pravilnika i Zakona.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalni izbor, predlaganje i obradu informacija za upucivanje medijima, te suradnju s drugim

odjelima u odabiru tema i na€ina komunikacije s medijima o odredenim temama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Stupanj komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na|Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za to€nost iznesenih
donosenje odluka: podataka medijima, odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK 2 ZA TEHNICKU Sluzba za odnose s
40. PODRSKU GRADSKIM ] Savjetnik - 5. medijima i online 1
PORTALIMA komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

savjetuje i pruza tehnic¢ku podrsku u smislu upravljanja radom gradskih portala, administriranja i odrZzavanja portala,
planira i savjetuje o primjeni boljih tehnickih rjeSenja u sustavu rada gradskih portala,

vodi brigu i planira primjenu razvijenih nadgradnji open source sustava,

suraduje s dobavlja¢ima IT rjeSenja za gradske portale,

pruza tehni¢ku podrsku te savjetuje urednistvo i suradnike na gradskim portalima,

pruza pomoc¢ u dijelu produkcije na portalima (unos ¢lanaka, fotografija i videa),

izraduje specijalizirane grafike, bannere, pozadine i druge vizuale,

prema potrebi izraduje manje web stranice, vizuale i drugo vezano uz pojedine gradske projekte,
po potrebi vrdi promociju gradskih web resursa,

savjetuje i radi na tehnickim specifikacijama kod izmjena, dorada i razvoja gradskih portala,

vodi profile Grada na drustvenim mrezama,

po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struni specijalist drustvene ili tehnicke struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

napredno koridtenje sustava za upravljanje sadrzajem (CMS) i open source sustava
iskustvo u izradi web stranica

poznavanje racunalne grafike

aktivno znanje engleskog jezika

polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje stalne sloZenije poslove unutar upravnog tijela vezane uz planiranje razvoja gradskih portala i
njihovih podportala. SloZzenost poslova vezana je i uz analizu, odabir funkcionalnosti i odrZzavanje gradskih portala. Predlaganje
novih funkcionalnosti, sadrzaja, strukture, koncepta i izgleda portala te davanje sugestija i miSljenja o predlozenim rjeSenjima.
Pruzanje pomoci sluzbenicima u rjeSavanju tehni¢kih problema. Potrebna kreativnost i dobro razumijevanje potreba korisnika
prilikom izrade grafiCkih i web sadrzaja.

Samostalnost u radu: Zadatke u najve¢em dijelu obavlja samostalno, u skladu s op¢im i posebnim uputama te u dogovoru s voditeljem Sluzbe. Zadaci

uklju€uju i samostalnost u predlaganju i postavljanju strukture i sucelja gradskih portala.

Stupanj suradnje s drugim tijelimalSvakodnevni kontakt sa suradnicima na portalu (urednici portala, novinari, koordinatori u odjelima, tajnici u mjesnim odborima,
i komunikacije sa strankama: ostali suradnici) neposredno, putem telefona ili e-maila. Svakodnevni kontakt sa odgovornim osobama Ureda Grada i Zavoda za

informatiCku djelatnost.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka: Odgovornost za kvalitetno obavljanje zadataka i funkcioniranje gradskih portala. Odgovara za sredstva povjerena za obavljanje

poslova (raunalo, uredski namjestaj i pribor).




Broj radnog Naziv radnog mjesta
mjesta

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
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41. SAVJETNIK 2 UREDNIK
PORTALA MOJARIJEKA.HR

Sluzba za odnose s
] Savjetnik - 5. medijima i online 1
komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

komunicira s autorima sadrZaja na portalu moj

posebno priprema i prati pripremljene objave za portal mojarijeka.hr, ureduje navedeni portal i njegove podportale,
obavlja novinarske poslove i razmjenjuje sadrzaj i sa ostalim gradskim portalima,
vrSi produkciju sadrzaja na portalima (unos ¢lanaka, fotografija i videa),

arijeka.hr, WEB koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na portalima,

formulira korisnic¢ke zahtjeve za proSirenje funkcionalnosti portala mojarijeka.hr,

vodi projekt Tuzibaba i suraduje u promociji Rijeke na drustvenim mrezama,

provodi prezentacije gradskih portala (poglavito mojarijeka.hr portala),

suraduje na poslovima sredivanja foto i druge arhive,

po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo Grada,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro¢elnik i voditelj Sluzbe.

magistar struke ili struéni specijalist drustvene

znanje engleskog jezika
e poloZen drzavni struCni ispit

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

, prirodne ili tehnike struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

znanje alata MS Office i sustava za upravljanje sadrzajem

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova vezana uz vodenje vanjskih suradnika koji suraduju na portalu. Visoka sloZzenost
poslova vezana uz planiranje razvoja portala Grada, predlaganje novih sadrZaja, nove strukture, koncepta i
izgleda portala te davanje sugestija i miSljenja o predloZzenim rjeSenjima. Radno mjesto zahtijeva znacajnu
kreativnost u radu.

Samostalnost u radu:

\Visok stupanj samostalnog odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada na gradskom portalu. Zadatke u ve¢em
dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama te dogovorom sa voditeliem Sluzbe. Zadaci ukljucuju i
samostalnost u izboru, predlaganju i obradi informacija za objavu na portalu Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakt sa suradnicima na portalu — neposredno, putem tel. ili e-maila, svakodnevni kontakti sa
posijetiteljima portala Grada, upucivanje stranaka na one osobe ili Odjele koje mogu dati odgovor. Svakodnevni
kontakti s djelatnicima Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Odgovara za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova (sluzbeni mobitel, uredska oprema, fotoaparati,
kamere i dr.) Visok stupanj odgovornosti za predstavljanje rada gradske uprave prema gradanima te stvaranje
pozitivne slike javnosti naspram grada Rijeke. Visok stupanj odgovornosti za to¢nost i kvalitetu prenesenih

informacija i zakonitost rada.
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42 VISI STRUCNI SURADNIK 2 - Vi&i struéni Sluzba za odnose s
’ ADMINISTRATOR VIJESTI | | suradnik - 6. medijima i online 1
DRUSTVENIH MREZA komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

suraduje na poslovima vezanim uz pripremu i objavu vijesti i drugih sadrzaja na gradskim portalima,

administrira druStvene mreze Grada (objave statusa, podjela sadrzaja s gradskih portala, komunikacija s korisnicima),

suraduje s urednicima gradskih portala u pripremi sadrzaja za objavu na drustvenim mrezama i drugim online kanalima,

suraduje u radu odnosa s medijima u pripremi materijala za medije,

vodi statistiku o objavljenim sadrzajima na drustvenim mrezama, posjetima i komunikaciji te predlaze unapredenja u komunikaciji,

suraduje na projektima E-demokracije (E-konzultacije, participativno budzetiranje i ostala komunikacija putem online i offline kanala),

prati medijske objave i selektira sadrZaj za prijenos na platformama za online komuniciranje,

priprema vizualne sadrzaje za potrebe informiranja gradana (graficka rjeSenja jednostavnijih publikacija za tisak, infografike za online i offline komunikaciju i
dr.),

obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene, humanisti¢ke, tehnicke struke ili umjetni¢kog podrudja dizajna, likovne ili primijenjene umjetnosti
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

visoki stupanj pismenosti

poznavanje funkcioniranja drustvenih mreza (Facebook, Twitter, YouTube...)

napredno poznavanje rada na racunalu MS Office

iskustvo u radu sa alatima za grafi¢ku obradu teksta i slika

poznavanje engleskog jezika

polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju sa djelatnicima Sluzbe te pripremu materijala za javnu objavu uz nadzor rukovodeceg

sluzbenika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opcée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima {Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
komunikacije sa strankama: informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj nalStupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka

donoSenje odluka: i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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REFERENT 1 ADMINISTRATOR
TEHNICKE PODRSKE GRADSKIM

43. PORTALIMA

Sluzba za odnose s
]l Referent - 11. medijima i online 1
komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e suraduje na projektima modernizacije poslovnih

e suraduje na projektima iz podru¢ja eUkljuCivanja gradana i eDemokracije koji se vode u Sluzbi za odnose s medijima i online komuniciranje (e-konzultacije,
savjetovanja s javnoséu, participativno budzetiranje, Pitajte — odgovorit éemo)
suraduje na izradi i standardizaciji sadrzaja, grafike i obrazaca za online komunikaciju uprave s gradanima, korisnicima gradskih portala

pruza tehni¢ku podrsku u postavljanju sadrzaja,

suraduje na poslovima tehni¢ke podrske Uredu

izraduje upute za korisnike, izvje$¢a i ostalu dokumentaciju po potrebi te vri edukaciju korisnika
administrira sustave za upravljanje sadrzajem na gradskim portalima

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj SluZzbe

procesa na gradskim portalima s ciliem brze i efikasnije primjene informacijske i komunikacijske tehnologije,

kontroli sadrzaja, rjeSava probleme bilo putem telefona ili posjetima mjesnim odborima i odjelima uprave

Grada

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema tehnicke struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e  znanje engleskog jezika
e napredno znanje alata MS Office i sustava za
e  polozen drzavni stru€ni ispit

upravljanje sadrzajem

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti ovisi o vrsti obavljanih poslova pa je tako slozenost ve¢a kod izrade uputa, unificiranih
aktivnih obrazaca i testiranja novih programskih rieSenja unutar i izvan komunikacijske mreze grada, posebice
zbog stalnih promjena i razvoja te potrebe za praéenjem i primjenom novih rjeSenja u skladu s brzim razvojem
suvremenih tehnologija.

Samostalnost u radu:

Poslove u veéem opsegu obavlja samostalno primjenjujuéi nova znanja u informatici u skladu s op¢im i
posebnim uputama te u dogovoru s voditeljem SluZzbe, odnosno drugim sluzbenicima ili korisnicima uklju¢enim
U proces rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Povremena suradnja s drugim upravnim tijelima te sluZzbenicima i namjeStenicima gradske uprave kao i
vanjskim suradnicima koji su uklju€eni u pojedine procese rada. Komunikacija je ¢eS¢a putem e-maila, telefona,
a riede neposredno.

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 struénost pri obavljanju povjerenih poslova i zadataka koji utjeu na

kvalitetu ostalih poslova vezanih u zajedni¢kom procesu rada.
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VODITELJ 1 SLUZBE ZA Sluzba za koordinaciju
KOORDINACIJU POSLOVA | Rukovoditelj 1. 4, poslova Urbane 1
44, URBANE AGLOMERACIJE RIJEKA aglomeracije Rijeka

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

organizira i koordinira rad svih tijela urbane aglomeracije,

daje potrebna tumacdenja, objasnjenja, savjete i preporuke tijelima urbane aglomeracije,

daje potrebna tumacdenja, objasSnjenja, savjete i preporuke stru¢nim sluzbama ¢lanica urbane aglomeracije te s istima koordinira zajedni¢ko izvr§avanje
poslova prema nalogu tijela urbane aglomeracije, odredbama zakona ili potrebi struke,

trajno prati pozitivne propise te praksu pripreme i realizacije projekata te dostupnost i moguénosti fondova europske unije, te ostvaruje kontakte sa stru¢nim
sluzbama i institucijama koje se bave istom ili srodnom tematikom,

trajno prati dostupnost i iskoristivost izvora financiranja za realizaciju projekata,

obavlja poslove koordinacije i aktivno sudijeluje u izradi Strategije razvoja aglomeracije i planu provedbe Strategije urbane aglomeracije,

izraduje izvjeS¢a za potrebe tijela urbane aglomeracije i drugih nadleznih tijela,

u zakonskom roku izraduje godiSnje izvjeS¢e o rezultatima provedbe strategije razvoja urbanog podrudja za potrebe Ministarstva regionalnog razvoja i
europskih fondova,

nadzire stru¢ni rad i rokove izvrSenja pojedinih aktivnosti u cilju realizacije projekata urbane aglomeracije,

izraduje izvjeS¢a i druge informacije iz djelokruga rada sluzbe te sudjeluje u izradi i nadzire izradu op¢ih i drugih akata iz djelokruga rada sluzbe,

sudjeluje u izradi materijala za tijela urbane aglomeracije,

obavlja i druge poslove koje mu povjere Gradonacelnik, pro€elnik i tijela urbane aglomeracije.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje engleskog jezika,

komunikacijske i organizacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu,

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice, kao i organizaciju i koordinaciju vanjskih suradnika i stranaka,
kao i drugih struénih tijela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri

rieSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima ifStupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
komunikacije sa strankama: razmjene informacija. Svakodnevni neposredni kontakt sa sluZbenicima, vrlo €esti kontakti s tijelima i ¢lanovima tijela urbane

aglomeracije i stru¢nim sluzbama &lanica urbane aglomeracije.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenie odluka: Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.




Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

SAVJETNIK 2 ZA PROJEKTE . Sluzba 2a koordinaciju
URBANE AGLOMERACIJE RIJEKA I Savjetnik - 5. poslova Urbane 1
45, aglomeracije Rijeka

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e organizira, savjetuje i koordinira rad radnih timova Urbane aglomeracije Rijeka,

prikuplja podatke te izraduje izvjeS¢a za potrebe radnih timova,

sudjeluje u koordinaciji pripreme projekata ¢lanica urbane aglomeracije putem radnih timova,

prati natje€aje EU, praksu pripreme i realizacije projekata Urbane aglomeracije Rijeka te dostupnost i mogucénosti fondova EU,

sudjeluje u pripremi izvje§éa o pripremljenosti i provedbi projekata &lanica urbane aglomeracije za potrebe Direkcije za provedbu integriranih teritorijalnih
ulaganja (ITU),

sudjeluje u izradi materijala za tijela urbane aglomeracije, sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjes¢a i drugih akata tijela urbane aglomeracije,

e za potrebe provedbe programa i projekata Urbane aglomeracije Rijeka suraduje s jedinicama lokalne samouprave, ustanovama, drzavnim tijelima,
regionalnim razvojnim agencijama i poduzetnicima,

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj SluZbe.st

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raunalu,
poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje rieSavanje slozenih stru¢nih poslova, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

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 ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu

primjenu postupaka i metoda rada.
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GRADONACELNIKU
NA DONOSENJE

PREDMET: Prijedlog Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Ureda Grada

CELNICA UREDA GRADA
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Obrazlozenje

PredloZenim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada, predlaze
se izmijeniti stavak 3. Clanka 14. kojim je odredeno da troSkove uvjerenja o zdravstvenoj
sposobnosti snosi kandidat koji se prima u sluZzbu, buduc¢i sukladno pozitivnim propisima troSkove
zdravstvenog pregleda snosi poslodavac odnosno Grad Rijeka. Takoder se predlaze izmijeniti
Clanak 28. te podrobnije odrediti lake povrede sluzbene duznosti.

Ostali dio predlozenih izmjena i dopuna odnosi se na Popis radnih mjesta, koji €ini sastavni
dio Pravilnika. S obzirom na veliki broj izmjena i dopuna u opisima poslova velikog broja radnih
mjesta, zbog preglednosti, predlaze se izmijeniti cjelokupan tekst Popisa radnih mjesta. Jedina
sustinska promjena je da se u okviru Kabineta Gradonacelnika — Sluzbe za odnose s javnoSc¢u i
protokol, predlaze ustrojiti novo radno mjesto Visi stru¢ni suradnik 2 za odnose s javnoséu (sa
jednim izvrsiteljem, koef. 1,53).

Navedenim Prijedlogom povec¢ava se broj radnih mjesta u Uredu Grada za jedno radno
mjesto (sa 44 na 45 radnih mjesta), te broj izvrSitelja za jednog izvrSitelja (sa 44 na 45 izvrSitelja), a
ukupan zbroj koeficijenata za sistematizirana radna mjesta povecava se za koeficijent 1,53 (sa
85,04 na 86,57).

Predlaze se da Pravilnik stupi na snagu osmoga dana od dana donosenja.

Slijedom navedenog predlaze se da Gradonacelnik donese sljededi

ZAKLJUCAK

Donosi se Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada, u
predlozenom tekstu.



Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11 i 4/18) Gradonacelnik
Grada Rijeke, na prijedlog proc¢elnice Ureda Grada, 2018., donio je

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Ureda Grada, u ¢lanku 14. stavku 3. rije€i: ,kandidat koji se
prima u sluzbu® zamjenjuju se rije¢ima: ,Grad Rijeka®“.

Clanak 2.

Clanak 28. mijenja se i glasi:

.Lake povrede sluzbene duznosti su:
- uCestalo zakasnjavanje na posao ili raniji odlazak s posla,
- napustanje radnih prostorija tijekom radnog vremena bez odobrenja ili opravdanog razloga,
- neuredno ¢uvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,
- neopravdan izostanak s posla jedan dan,
- neobavjeSéivanje nadredenog sluzbenika o sprijeCenosti dolaska na rad u roku 24 sata bez
opravdanog razloga,
- nepostivanje naputka gradonacelnika,
- nepostivanje EtiCkog kodeksa sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela Grada Rijeke,
- lake povrede koje su kao takve propisane drugim op¢im aktima Grada Rijeke.”

Clanak 3.

Mijenja se Popis radnih mjesta Ureda Grada iz ¢lanka 22. Pravilnika.
Popis radnih mjesta nalazi u privitku ovoga Pravilnika.

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana dono$enja.



POPIS RADNIH MJESTA

Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razin Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj izvrsitelja
mjesta a rang ustrojstvene jedinice
PROCELNIK . oo
1. UREDA GRADA | Glavni rukovoditelj - 1. - 1

OPI

® © 6 0 o (Ne o o o o o o

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

rukovodi radom Ureda i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno obavljanje zadataka Ureda,

osigurava zakonitost rada u odnosu na prava, obveze i ovlastenja Gradonacelnika, Gradskog vijec¢a i radnih tijela Gradskog vijec¢a,

koordinira rad Ureda s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama, pravosudnim tijelima te udrugama civilnog drustva i gradanima,

predlaZze smjernice, planove i akte Gradonadelniku te podnosi izvjeS¢a o radu iz nadleznosti Ureda,

usmjerava rad i djelovanje vije¢a za nacionalne manjine, osigurava preduvjete za razvoj civilnog drustva i poticanje aktivhosti na pripremi projekata Europske Unije,
koordinira rad opunomocenika Grada koji zastupaju Grad pred pravosudnim tijelima,

¢lan je UredniStva SluZbenih novina Grada Rijeke,

izraduje i/ili sudjeluje u izradi o€itovanja, misljenja i slicno na zahtjev Udruge gradova Republike Hrvatske,

prati zakone i druge propise na nivou cjelokupnog zakonodavstva Republike Hrvatske,

obavlja i druge poslove odredene aktima Grada te poslova prema nalogu Gradonacelnika.

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

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 zada¢a upravnog tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu
samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

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

odluka:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najviSu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja,
ukljuujucéi Siroku nadzornu i upravljaku odgovornost. NajviSi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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2 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA — il Visi savjetnik - ) 2 ) 1
’ SPECIJALIST ZA PRAVNE POSLOVE specijalist )

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja pravni nadzor nad prijedlozima odluka i drugih akata iz djelokruga rada svih upravnih tijela Grada koje donose Gradsko vijeée ili Gradonacelnik te izraduje
prijedloge odluka i drugih akata iz djelokruga rada Ureda,

izraduje prociSéene tekstove akata koje donose Gradsko vijece i Gradonacelnik,

obavlja savjetodavne poslove (davanje pravnih savjeta, misljenja i oCitovanja glede primjene zakona, drugih propisa te normativnih akata Grada) za potrebe
Gradonacelnika i pro€elnika Ureda te obavlja savjetodavne poslove iz podru¢ja normativne djelatnosti za potrebe svih upravnih tijela Grada,

izraduje i sudjeluje u izradi amandmana na prijedloge akata iz djelokruga rada Ureda odnosno na prijedloge akata iz djelokruga rada ostalih upravnih tijela Grada
koje Gradonacelnik podnosi Gradskom vijecu,

vodi brigu o sadrzajnoj uskladenosti prijedloga akata sa stajalidtima Gradskog vijeca i Gradonacelnika te ukazuje Gradonacdelniku ha moguc¢nost zadrzavanja od
izvrSenja spornog akta (pravo veta Gradonacelnika),

priprema Gradonacelniku i Odboru za Statut, Poslovnik i propise Gradskog vije¢a nacrte odgovora Ustavnom sudu Republike Hrvatske u sluaju pokretanja
postupka za ocjenu ustavnosti i zakonitosti opéih akata koje donosi Gradsko vijece ili Gradonacelnik,

tajnik je Odbora za Statut, Poslovnik i propise Gradskog vijec¢a,

prati zakone i druge propise na nivou cjelokupnog zakonodavstva Republike Hrvatske, prati odluke i rieSenja Ustavnog i Vrhovnog suda, sudske prakse ostalih
sudova te strucne literature,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

[ ]
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te
istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strategija i drugih akata, visegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

polozen drzavni struc€ni ispit

poznavanje rada na racunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Obavljanje najsloZenijih zadataka u postupku izrade opc¢ih i drugih akata te pruzanje savjeta sluZbenicima i duZznosnicima u
rjeSavanju slozenih zadataka iz odgovaraju¢eg pravnog podrucja. Visoki osobni doprinos i kreativnost u obavljanju zadataka.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnog rada i odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada Ureda Grada.

Stupanj

suradnje s drugim tijelima ilSvakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar Ureda Grada i sa sluZbenicima ostalih upravnih tijela — neposredno, putem telefona ili

komunikacije sa strankama: e-maila, te povremeni radni sastanci sa pravnicima iz komunalnih i trgovaékih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada Rijeke.

Stupanj

odgovornosti i utjecaj nalVisoki stupanj odgovornosti za ucinkovitu organizaciju rada i donoSenje odluka te odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje

donoSenje odluka: poslova.
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3 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - il Visi savjetnik - ) 2 ) 1
) SPECIJALIST ZA RAZVOJ | GOSPODARSTVO specijalist )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
e prati makroekonomsko stanje u gradu Rijeci, regionalnom i globalnom okruzenju (uvjeti i trendovi u cilju sagledavanja novih razvojnih mogucnosti),
e izraduje strateSke dokumente za potrebe Gradonadelnika,
e priprema podatke, informacije, materijale, prezentacije i izvjeS¢a za Gradonacelnika,
e priprema i provodi razvojne projekte u svim fazama pripreme (ekonomska i druStvena opravdanost, tehnicka i financijska priprema, raspolozivi ljudski resursi i znanja,
odrzivost projekta),
e pomaze upravnim tijelima Grada, trgovackim/komunalnim drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada u provedbi razvojnih projekata,
e prati i pomaZe u pripremi i provedbi razvojnih projekata koje Grad razvija u partnerstvu s ostalim subjektima (EU, Republika Hrvatska, Primorsko-goranska Zupanija,
gospodarski subjekti, domacdi i inozemni privatni investitori, trgovacka drustva u steCaju, udruge, Sveuciliste, Zaklada Sveudilista),
e priprema i koordinira rad upravnih tijela Grada na izradi Smjernica i polugodisnjih izvjeSéa Gradonacelnika,
e prati struénu literaturu, razvija struéne kontakte u cilju informiranja o novim razvojnim mogucnostima, razvojnim ciljevima EU i Republike Hrvatske, primjeni novih
zakonskih rjeSenja, stanju na financijskim trZistima te novih znanja iz podruéja novih informati¢kih znanosti,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik i procelnik.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke

najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢eg podrucja te istaknuti
rezultati u podruéju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rje$avanje predmeta, objavljeni znanstveni i struéni radovi

izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje obavljanje najsloZenijih zadataka izrade i provedbe strategija i razvojnih projekata,
vodenje projekata, te pruzanja savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rijeSavanju sloZenih zadataka iz podrucja
razvoja.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s usvojenim strategijama i specifi€énim uputama Gradonacelnika.

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta i

Stupanj suradnje s drugim tijelima ifto: svakodnevni kontakti s Odjelima, komunalnim i trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada, gradskim ustanovama; Cesti
komunikacije sa strankama: kontakti s gospodarstvom: financijskim institucijama, trgovackim drustvima i obrtima, nadleZznim komorama, potencijalnim

domacim i stranim investitorima; povremeni kontakti sa visokoSkolskim institucijama, centrima, zavodima, razvojnim agencijama
iz zemlje i inozemstva; stalni kontakti sa strankama na njihov zahtjev (udruge...).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenjelOdgovornost za materijalne resurse koji su mu povjereni za obavljanje poslova, pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda
odluka: rada te prijedloga odluka od znacenja za podrucje razvoja.
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4 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA — il Visi savjetnik - i 2 i 1
) SPECIJALIST ZA FINANCIJSKE POSLOVE specijalist )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja savjetodavne poslove za Gradonacelnika o svim bitnim pitanjima iz podrucja javnih financija opéenito, financiranja lokalne samouprave i financiranja razvojnih
projekata Grada uz izrade prijedloga, analiza i sli¢no,
izraduje prezentacije za potrebe Gradonacelnika, te vodi timove koje osniva Gradonaclelnik za izradu i odabir modela financiranja najzna&ajnijih razvojnih (kapitalnih)
projekata Grada,
suraduje sa tuzemnim i inozemnim financijskim institucijama, udruzenjima gradova i lokalnom samoupravom u cilju poboljSanja fiskalnog kapaciteta Grada,
pronalazenja novih modela financiranja razvojnih projekata i prenoSenja znanja Grada drugima,
koordinira upravna tijela Grada te trgovacka/komunalna drustva u vilasniStvu Grada u pripremi i izradi akata i drugih materijala za Gradonacelnika ili Gradsko vijece,
vodi evidencije o vlasni¢kim udjelima Grada u trgova¢kim/komunalnim drutvima u kojima je Grad su/vlasnik,
sudjeluje u istrazivackim projektima u dijelu koji se odnose na financiranje, u suradnji s akademskom zajednicom, tuzemnim i inozemnim institucijama,
prati propise iz podrucja javnih financija opcenito, s posebnim naglaskom na lokalnu samoupravu i drzavni proracun te prati zakone i druge propise koji ureduju
financiranje lokalne samouprave,
prati struénu literaturu i pohada seminare i konferencije iz podruéja financijskih poslova,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri godine na najslozenijim poslovima iz odgovarajuceg podrucja te istaknuti
rezultati u podrudju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa,
strategija i drugih akata, viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
poznavanje rada na ra¢unalu
poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova: \VVrlo visoka sloZenost poslova koja uklju€uje izrazito visok stupanj samostalnosti, odgovornosti, kreativnosti i koordinacije s
ostalim odjelima gradske uprave, poglavito u domeni vodenja timova u Gradu.

Samostalnost u radu: Izrazito visoka samostalnost u radu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima iVisok stupanj suradnje s drugim odjelima, a naro€ito s OGU za financije te permanentna suradnja s financijskim

komunikacije sa strankama: institucijama u zemlji i inozemstvu i sa investitorima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje|Visoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada te sposobnost donoSenja odluka i odgovornost za sredstva

odluka: povjerena za izvrSavanje poslova.
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5 VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - il Visi savjetnik- i 2 ) 1
) SPECIJALIST ZA ENERGETIKU specijalist )
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e prati razvoj energetski ucinkovitih tehnika i tehnologija u svim podrucjima primjene zna€ajnim za Grad Rijeku te prati zakonsku regulativu RH iz podrudja
energetike,

e prati europsku regulativu iz podrucja energetike te rad europskih udruga za provodenje energetski u€inkovitih projekata na razini gradova,

e koordinira provedbu Akcijskog plana energetski odrzivog razvitka Grada Rijeke,

e suraduje s odjelima gradske uprave, trgovackim i komunalnim drustvima, te ustanovama u vlasnistvu grada na provedbi energetski u€inkovitih projekata,

e izraduje materijale iz podrudja energetske ucinkovitosti za Gradonacelnika i Gradsko vijece,

e priprema izvje$¢a i podatke potrebne Gradonacelniku,

e po pitanju energetski ucinkovitih projekata suraduje sa drzavnim tijelima, znanstveno-istrazivackim institucijama, regionalnim energetskim agencijama,
poduzetni¢kim sektorom i udrugama,

e sudjeluje u timskom radu pri energetski u€inkovitoj pripremi gradskih projekata za europske fondove,

e obavljaidruge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili struni specijalist tehni¢ke struke

e najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ega najmanje €etiri godine na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podruéja te
istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

e poznavanje rada na racunalu

e aktivno znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika

e razvijene komunikacijske vjestine

e polozZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje najslozenijih zadataka izrade i provedbe strategija i razvojnih projekata,
vodenje projekata, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomodi sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju slozenih zadataka iz podrucja
energetike.

Samostalnost u radu:

Visoki stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s usvojenim strategijama i specifi€nim uputama Gradonacelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima
komunikacije sa strankama:

Stupanj u€estalosti stru¢nih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta i to:
svakodnevni kontakti s Odjelima, komunalnim i trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada, gradskim ustanovama; €esti kontakti s
gospodarstvom: financijskim institucijama, trgovackim drustvima i obrtima, nadleZznim komorama, potencijalnim domacim i stranim
investitorima; povremeni kontakti sa visokoSkolskim institucijama, centrima, zavodima, razvojnim agencijama iz zemlje i
inozemstva; stalni kontakti sa strankama na njihov zahtjev (udruge...).

Stupanj odgovornosti i

donosenje odluka:

utjecaj

na

Odgovornost za materijalne resurse koji su mu povjereni za obavljanje poslova, pravilna primjena utvrdenih postupaka i metoda
rada te prijedloga odluka od znaenja za podru&je energetike.
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VISI SAVJETNIK GRADONACELNIKA - il Visi savjetnik- ) 2 ) 1
SPECIJALIST ZA EUROPSKE PROJEKTE specijalist )

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

prati odnose Republike Hrvatske s Europskom unijom te rad nadleznih drzavnih tijela u provedbi strateskih prioriteta RH prema EU,

prati aktivnosti PGZ | TD Porin d.0.0. u provedbi cilieva PGZ unutar statisti¢ke regije Jadranske Hrvatske te natje¢aje EU pogodne za prijavu gradskih razvojnih
projekata za sufinanciranje od strane EU fondova,

ostvaruje suradnju s Ministarstvom za vanjske poslove i europske integracije, drugim tijelima drZzavne uprave i Primorsko-goranskom Zupanijom,

koordinira aktivnosti vezane za EU projekte Grada, daje savjetodavnu pomo¢ drugim upravnim tijelima Grada u pripremi projekata financiranim sredstvima EU ili iz
drugih medunarodnih izvora,

azurira bazu gradskih razvojnih projekata za EU fondove i sudjeluje u aZuriranju baza projekata pri nadleznim drzavnim tijelima i PGZ,

po pitanju europskih projekata suraduje sa drzavnim tijelima, znanstveno-istrazivackim institucijama, regionalnim razvojnim agencijama, poduzetni¢kim sektorom i
udrugama,

sudjeluje u timskom radu pri pripremi gradskih projekata za europske fondove te za Gradonacelnika | Gradsko vijecCe izraduje materijale, izvjeS¢a | informacije o
prijavljenim projektima za europske fondove,

organizira interne teCajeve, seminare | radionice u cilju edukacije zaposlenika za pripremu projekata prema EU fondovima,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i pro€elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar ili stru€ni specijalist drustvene ili tehnicke struke

najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje 4 godine na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéeg podrudja te istaknuti
rezultati u podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi
propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i stru¢ni radovi

poznavanje rada na rac¢unalu

aktivno znanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika

razvijene komunikacijske vjestine

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: djelokruga rada Grada, te razvojnih mjera. lzvrSavanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva Grada, te

RjeSavanje najsloZenijih pitanja iz podrugja europskih integracija uklju€ujuéi izradu i suradnju u izradi akata iz

Zznacajni osobni doprinos u implementaciji propisa, novih rjeSenja i metoda rada.

Samostalnost u radu:

Zadaci se obavljaju uz povremeni nadzor te opce i specificne upute Gradonacelnika i procelnika. Zadaci ukljuuju
samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te izradu misljenja i preporuka u odnosu na europske projekte.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salRedovna i intenzivha komunikacija s duznosnicima, proc€elnicima i ostalim sluZbenicima upravnih tijela Grada, tijela
strankama: drZzavne uprave, tijela Europske komisije, te drugih medunarodnih i nacionalnih tijela u svrhu pruzanja savjeta.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |postupaka i metoda rada, te donoSenje odluka od znacaja za rad Grada. Rad bitno utjee na donoSenje odluka iz

Stupanj odgovornosti ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu

podrucja europskih projekata i regionalnog razvoja.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina | Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja

7.

VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR 2 — TAJNIK il Vigi savietnik ) 4 i 1
KOLEGIJA GRADONACELNIKA ) )

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
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,
koordinira s upravnim tijelima izradu i dostavu materijala i prijedloga za Gradonacelnikov kolegij i tjedne radne sastanke Gradonacelnika sa zamjenicima,
pro¢elnicima upravnih tijela i voditeljima ureda,
priprema odrZavanje tjednih radnih sastanaka Gradonacelnika i sastavlja sluzbenu biljesku o tijeku istih,
sastavlja prijedlog dnevnog reda Gradonacelnikovog kolegija te vodi brigu o pravodobnom obavje$éivanju zamjenika Gradonacelnika, proCelnika upravnih tijela i
voditelja ureda te medija o odrzavanju Kolegija kao i o objavi materijala Kolegija na web portalu Grada Rijeke,
izraduje i osigurava materijalnu i formalno-pravnu ispravnosti zaklju€aka i akata koje donosi Gradonacelnik,
izraduje zapisnike Kolegija i informacije o zaklju€cima koje donosi Gradonacelnik te vodi evidenciju o istima,
vodi brigu o pravodobnoj dostavi prijedloga akata za sjednice Gradskoga vije¢a te o pravodobnoj objavi akata Gradonacelnika u sluzbenom glasilu,
koordinira s upravnim tijelima pripremu nacrta prijedloga akata za savjetovanje s javno$c¢u sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama,
prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu,
obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struni specijalist pravne struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,
izvrsno poznavanje rada na racunalu,
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZzenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti u obavljanju opisanih zadaca, osobni doprinos i kreativnost u obavljanju istih.
Samostalnost u radu: Samostalan rad i odlu€ivanje prema uputama i nalozima procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salSvakodnevni kontakt sa sluzbenicima unutar upravnog tijela i sluzbenicima ostalih upravnih tijela (neposredno,
strankama: telefonom ili e-mailom).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |Visok stupanj odgovornosti za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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8 SAVJETNIK 1 ZA OSTVARIVANJE PRAVA il Savietnik ) 5 i 1
) NACIONALNIH MANJINA ) )

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja stru€ne i savjetodavne poslove za vije¢a nacionalnih manjina za Grad, te priprema prijedloge za financiranje vije¢a nacionalnih manjina za Grad te prati
troSenje proracunskih sredstava,

izraduje izvjeS¢a o ostvarivanju prava nacionalnih manjina u Gradu, te prati rad udruga nacionalnih manjina i pruza struénu i organizacijsku pomoc¢,

izraduje prijedloge za sufinanciranje udruga nacionalnih manjina,

koordinira rad opunomocenika Grada pred pravosudnim tijelima Republike Hrvatske sa upravnim tijelima Grada,

izraduje program rasporeda sudskih predmeta, priprema odgovarajuée dokumentacije za sudske predmete te vodi evidencije predmeta u kojima je jedna strana u
postupku Grad,

prati propise i stru¢nu literaturu, a narocito iz podrucja ostvarivanja prava nacionalnih manijina,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova vezana uz obavljanje zadataka narocito rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu: Samostalno obavljanje poslova uz ¢e$éi nadzor i specificne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakti sa sluzbenicima i namjeStenicima upravnih tijela, predstavnicima vije¢a i udruga nacionalnih manijina,
punomocnicima Grada i ostalim strankama.
Po potrebi komunikacija sa sluzbenicima drugih jedinica lokalne samouprave i nadleznim ministarstvima i viadinim uredima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za poslove koje obavlja te materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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SAVJETNIK 1 ZA SURADNJU S CIVILNIM
9. DRUSTVOM | PROJEKTIMA FINANCIRANIM 1Z Il Savjetnik - 5. - 1
EU

OPIS

OPI

® © © o (Ne o o o 0 o o o

POSLOVA RADNOG MJESTA :
prikuplja podatke, izraduje izvjeSc¢a i koordinira druge relevantne aktivnosti o financiranju programa, projekata i aktivnosti organizacija civilnoga drustva na nivou grada
Rijeke,
provodi programe dodjele sredstava udrugama gradana na podrucju grada Rijeke,
izraduje prijedloge za sufinanciranje organizacija civilnog drustva,
izraduje izvjeS¢€a i prati ostvarenje programa te suraduje s organizacijama civilnoga drustva,
prikuplja informacije o aktualnim natje€ajima iz programa EU,
sudjeluje u izradi strategija, programa, projekata i aktivnosti kao i izvjeSca iz djelokruga rada,
pruza savjetodavnu i stru€nu podrsku korisnicima programa Ureda kao i projektnim partnerima (lokalnih, nacionalnih, EU i medunarodnih programa),
prati propise i stru¢nu literaturu,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik.
STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu
poznavanje rada na racunalu
polozen drZavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka slozenost poslova vezana uz obavljanje zadataka u okviru djelokruga rada, rjeSavanje slozenih predmeta te
rieSavanje problema uz upute i nadzor procelnika.

Samostalnost u radu: Samostalno obavljanje poslova uz e8¢ nadzor te opce i specifiéne upute proelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakti sa sluzbenicima unutar upravnog tijela — neposredno, putem telefona ili e-maila. Kontinuirani
kontakti sa sluzbenicima drugih Odjela, drugih jedinica lokalne samouprave, tijelima drzavne uprave te organizacijama
civilnog drustva kako RH-a tako i drugih europskih zemalja, te tijelima EU — neposredno, telefonom ili e-mailom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visoki stupanj odgovornosti za obavljanje svih poslova iz djelokruga rada te za materijalne resurse s kojima sluzbenik|
radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka.
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SAVJETNIK 1 ZA o
10 EKONOMSKE POSLOVE . Savjetnik - 5. . 1

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja ekonomske i financijske poslove iz djelokruga rada Ureda, te izraduje financijske planova te polugodiSnja i godiSnja izvjeSca, te prati cjelokupno financijsko
Ureda,

izraduje plan nabave roba i usluga Ureda, te priprema opis predmeta javne nabave, tehnic¢ku specifikaciju i troSkovnik,

provodi postupke nabave Cija je pojedina¢na procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna,

izraduje naloge za plac¢anje i ovjeru financijske dokumentacije te vodi evidenciju knjige ugovora u sklopu integralnog informacijskog sustava Grada,

prati izvr8enja proraCunskih rashoda Ureda te dinamike izvrSavanja obveza koje proizlaze iz sklopljenih ugovora o javnoj nabavi te izraduje potrebna izvjedéa,
priprema i izraduje ugovore temeljem kojih se isplacuju tekuée i kapitalne donacije te plac¢aju obveze dobavlja¢ima,

sudjeluje u planiranju prihoda i rashoda Ureda te izradi analitike programskih djelatnosti,

izraduje izjavu o fiskalnoj odgovornosti za Ured Grada,

prati propise i struénu literaturu,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

polozen drzavni struc€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: poslovanja Ureda, kao i planiranje i provodenje postupaka nabave roba i usluga.

Visoka sloZenost poslova vezana uz izradu i izvr8enje financijskih planova te praéenja cjelokupnog financijskog

Samostalnost u radu: Poslove obavlja samostalno uz &e&¢i nadzor te opce i specifi€ne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salu€inkovitog planiranja i izvr8enja proracunskih stavaka, pravodobnog planiranja nabave roba i usluga, kao i
strankama: rieSavanja drugih pitanja vezanih za financijsko poslovanje Ureda. Komunikacija sa ponuditeljima koji sudjeluju u

Svakodnevna komunikacija sa sluzbenicima unutar upravnog tijela (neposredno, telefonom, e-mailom) u svrhu

postupcima javne nabave, kao i dobavljaima, te korisnicima tekucih donacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |[Visoki stupanj odgovornosti u poslovima koje obavlja te za sredstva za rad.
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VISI SAVJETNIK - TAJNIK i -
1. GRADSKOG VIJEGA Il Visi savjetnik - 4. - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja stru¢ne poslove organizacije i koordinacije priprema sjednica Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a,

obavlja savjetodavne i struéne poslove za potrebe predsjednika i Elanova Gradskog vije¢a te vodi brigu o pravodobnoj izradi i dostavi odgovora na pitanja ¢lanova
Gradskog vijeca te izraduje zapisnike sa sjednica Gradskog vijecéa,

izvjeS¢uje Gradonacelnika o preuzetim obavezama na sjednicama Gradskog vije¢a, te daje upute i kontrolira objave podataka na web stranicama Grada Rijeke u
dijelu koji se odnosi na rad Gradskog vijeca,

sudjeluje u izradi i izraduje prijedloge odluka i drugih akata iz nadleznosti Ureda te priprema i izraduje tekstove prijedloga opéih akata koje donosi Gradsko vijece,
na temelju zahtjeva ¢lanova Gradskog vijeca,

sudjeluje u obavljanju pravnog nadzora nad prijedlozima odluka i drugih akata svih upravnih tijela koje donosi Gradsko vijece,

nadzire izradu akata sa sjednica Gradskog vije¢a i njihovo objavljivanje u sluzbenom glasilu i na web stranicama Grada Rijeke,

¢lan je UredniStva Sluzbenih novina Grada Rijeke,

vodi brigu o pravodobnoj dostavi odgovarajucih akata Gradskog vije¢a nadleznim tijelima drZzavne uprave,

prati zakone i druge propise te stru¢nu literaturu,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist pravne struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika
poznavanje rada na rac¢unalu
polozen drzavni struc€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka slozenost poslova na organizaciji i koordinaciji izvrSavanja zada¢a u pripremi sjednica Gradskog vije¢a i
radnih tijela Gradskog vije¢a te u pripremi, izradi i objavi akata Gradskog vije¢a, davanju misljenja o pravilnosti
izrade akata koje donosi Gradsko vije¢e te u izvrSavanju ostalih poslova i zadaéa po nalogu procelnika.

Samostalnost u radu: \Visoki stupanj samostalnog odlucivanja uz dogovor i konzultacije s pro¢elnikom Ureda Grada vezano za rjeSavanje

sloZzenih problema i davanje op¢ih smjernica vezanih uz zauzimanje stajaliSta Ureda Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Gotovo svakodnevni kontakt s predsjednikom Gradskog vije¢a, €esti kontakti putem telefona i e-maila s drugim
odjelima i ¢lanovima Gradskog vije¢a te povremeni kontakti s politickim stankama zastupljenim u Gradskom vijecu te
trgovackim drustvima i ustanovama u vlasni$tvu Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

VVisoki stupanj odgovornosti za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u pripremi i dono$enju odluka Gradskog
vijeGa te njihovu pravodobnu objavu u sluZzbenom glasilu i na web stranicama Grada Rijeke te dostavu akata
drZzavnim tijelima koja provode nadzor zakonitosti.
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SAVJETNIK 1 — VODITELJ s
12. TEHNICKE PODRSKE Il Savjetnik - 5. - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

koordinira i nadgleda tehni¢ku podrsku za potrebe protokola,

osigurava informati¢ku, telekomunikacijsku, videokonferencijsku, audiokonferencijsku podrSku za sva upravna tijela Grada, komunalna drustva, ustanove kao i
vanjskim korisnicima koji se koriste prostorima i opremom Grada,

pruza informatic¢ku i tehniCku podrsku pripremi, organizaciji i odrzavanju Gradonacelnikovog kolegija i sjednica Gradskog vije¢a,

osigurava uvjete za tonsko snimanje Gradonacelnikovog kolegija i sjednica Gradskog vije¢a te vodi brigu o pohrani tonskih zapisa na odgovaraju¢em mediju,

vodi arhivu tonskih zapisa Gradonacelnikovog kolegija, sjednica Gradskog vije¢a i svih radnih tijela Gradskog vijeéa,

izraduje multimedijalne sadrZaje te vodi njihovu evidenciju i arhivu za potrebe protokola i dogadanja u organizaciji Grada, komunalnih i trgovackih drustava i
ustanova u vlasnistvu Grada,

obavlja analizu potreba za dodatnom informati¢kom opremom za potrebe Ureda Grada,

prati propise i struénu literaturu iz podruéja IT tehnologija,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist tehnicke, prirodne ili drustvene struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
iskustvo u vodenju projekata, sklonost timskom radu
razvijene komunikacijske vjestine
znanje engleskog jezika
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor, te opce i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa|Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
strankama: informacija.

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 pojedinaénih odluka iz odgovarajué¢eg podrucja.
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13 SAVJETNIK 1 ZA PRIPREMU
) SJEDNICA GRADSKOG VIJECA 1l Savjetnik - 5 - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

e priprema materijale za sjednice Gradskog vije¢a, sastavlja pozive za sjednice te izraduje i dostavlja donesene akte,

e izraduje izvornike akata koje donosi Gradsko vijec¢e, te kazala objave akata u sluzbenom glasilu, usporeduje tekst objave akata u sluzbenom glasilu sa izvornikom te
priprema akte za objavu na web stranicama Grada,
¢lan je Urednistva Sluzbenih novina Grada Rijeke,
prati i oblikuje pitanja s aktualnog sata sjednica Gradskog vije¢a te vodi evidencije o postavljenim pitanjima sa aktualnog sata i o dostavljenim odgovorima,
izraduje pozive za sjednice predsjednika klubova ¢lanova Gradskog vijec¢a te vodi evidencije o sastavu klubova,
vodi brigu o pohrani materijala sjednica Gradskog vije¢a, te vodi razne evidencije i statisti¢ke podatke o sjednicama Gradskog vije¢a,
sastavlja razne dopise u svezi rada Gradskog vije¢a,

e obavlja i druge poslove prema nalogu pro€elnika Ureda i viSeg savjetnika-tajnika Gradskog vijeca.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist drudtvene struke

e najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu

e polozZen drzavni struCni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Visoka slozenost poslova i zadataka vezana uz pripremu materijala za sjednice GV-a i izradu akata te

SloZenost poslova: ; ) . . o ; : . . o
P efikasnost vezana uz izradu kazala i vodenju raznih internih evidencija uz upute i nadzor procelnika.

Poslove i zadatke vezane uz sjednice GV-a u vec¢em dijelu obavlja u dogovoru s tajnicom GV-a i proCelnikom.
Samostalnost u radu: Poslove vezane uz Odbor za izbor, imenovanja i razrjeSenja uglavhom obavlja samostalno u dogovoru s
predsjednikom Odbora i pro€elnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa|Stalna suradnja sa sluzbenicima upravnih tijela Grada Rijeke, sa ¢lanovima GV-a i radnih tijela GV-a te
strankama: trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu Grada, radi dogovora za sjednice (telefonom i e-mailom).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |Odgovornost za zakonitost svog rada i postupanja, te za sredstva koja su povjerena za obavljanje poslova.
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VISI STRUCNI SURADNIK 2 ZA PRIPREMU Visi struéni
14. KOLEGIJA GRADONACELNIKA | SJEDNICA | suradnik ) 6 ) 1

GRADSKOG VIJECA

e OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

o sudjeluje u pripremi materijala za Gradonacelnikov kolegij i sjednice Gradskog vijeca,

e obavlja poslove vezane uz organizaciju Kolegija, radnih tijela Gradskog vije¢a i sjednica Gradskog vije¢a u suradnji s viSim savjetnikom-
tajnikom Gradskog vijeca i viSim savjetnikom-tajnikom Kolegija Gradonacelnika,

e obavlja stru€ne i savjetodavne poslove za Savjet mladih Grada Rijeke te izraduje godiSnje programe rada Savjeta mladih Grada Rijeke kao

i godiSnja izvjeS¢a o radu Savjeta mladih Grada Rijeke,

e obavlja kontrolu i usporeduje tekstove akata objavljenih u Sluzbenim novinama Grada Rijeke i na web stranici Grada Rijeke s izvornicima,

e suraduje s punomocnicima Grada i vodi evidenciju sudskih predmeta iz nadleznosti Ureda Grada,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu
e poloZen drzavni struCni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove unutar upravnoga tijela.

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:

informacija.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar i izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu
utvrdenih postupaka i metoda rada.
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15. R R ADONACEL R m Referent . 1. : 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

obavlja tajni¢ke i administrativne poslove za zamjenike Gradonacelnika,

vodi dnevne, tjedne i mjesecne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza za zamjenike Gradonacelnika,

komunicira sa sluzbenicima i namjestenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima (telefonskim i elektroni¢kim putem),

sastavlja dopise prema nalogu zamjenika Gradonacelnika,

sudjeluje u izradi putnih naloga te vodi evidencije o istima,

obavlja administrativhe poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vijeéa,

osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovaraju¢em mediju,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri zamjenik gradonacelnika i procelnik.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru€¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

e poznavanje rada na raunalu
e polozZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove prema nalogu zamjenika Gradonac&elnika.

Samostalnost u radu:

Poslove obavlja samostalno, sukladno uputama i u dogovoru s nadredenima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevna komunikacija sa sluzbenicima upravnih tijela telefonom, e-mailom ili faksom. Svakodnevni
kontakti sa strankama (gradanima) vezano uz prijem kod zamjenika Gradonacelnika i to uglavhom telefonski i
e-mail poStom te sa sluzbenicima iz drugih jedinica lokalne samouprave, ministarstvima i tijelima drzavne
uprave za potrebe zamjenika Gradonac&elnika — uglavnom telefonom i e-mailom.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za zakonitost svog rada i postupanja, kao i za sva sredstva koja su povjerena za obavljanje

radnog procesa (racunalo, mobitel, uredski namjestaj i materijal...).
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REFERENT 2 PREDSJEDNIKA
16. GRADSKOG VIJEGA 1] Referent - 11. - 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja tajniCke i administrativhe poslove za predsjednika Gradskog vijeéa, te vodi dnevne, tjedne i mjeseéne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza za
predsjednika Gradskog vijeca,
e rasporeduje i otprema pismena predsjednika Gradskog vije¢a, te komunicira sa sluzbenicima i namjeStenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima
(telefonskim i elektroni¢kim putem),
e sastavlja dopise prema nalogu predsjednika Gradskog vije¢a,
e obavlja administrativhe poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vijec¢a,
e osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovarajuéem mediju,
¢ prikuplja i objedinjuje statistiCke podatke o sastavu i radu svih radnih tijela Gradskog vije¢a,
e vodi upisnike predmeta Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a u sustavu e-pisarnice,
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik i vidi savjetnik-tajnik Gradskog vijeéa.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e izvrsno poznavanje rada na ra¢unalu
e polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

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:

Zadatke uglavnom obavlja samostalno u skladu s opéim i posebnim uputama te u dogovoru s predsjednikom i
viSim savjetnikom — tajnikom Gradskog vijeca.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

UcCestala usmena i pismena komunikacija (telefon, e-mail, fax) sa strankama te sluZbenicima iz raznih odjela
gradske uprave za potrebe sazivanja radnih tijela GV-a Grada Rijeke kao i sluZbenicima iz drugih jedinica
lokalne samouprave, ministarstava i tijela drzavne uprave za potrebe predsjednice Gradskog vije¢a.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za struénost svog rada i postupanja kao i za sredstva koja su povjerena za obavljanje radnog
procesa (racunalo, mobitel, uredski namjestaj i materijal...).
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17.

ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1 11} Referent - 1. - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja tajni¢ke i administrativne poslove Ureda,

e vodi dnevne, tjedne i mjese€ne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza procelnika Ureda,
e rasporeduje i otprema pismena Ureda,
e vodi upisnik predmeta Ureda u e-pisarnici,
e komunicira sa sluzbenicima i namje&tenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima (telefonskim i elektroni¢kim putem),
e izraduje prijedloge odgovora procelnika Ureda putem RIMIS servisa gradanima,
o arhivira dokumentaciju Ureda,
e priprema i izraduje jednostavnije ugovore o djelu i o autorskom djelu za vanjske suradnike Ureda,
e izraduje putne naloge,
e vodi ostale propisane evidencije Ureda,
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru€na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
e izvrsno poznavanje rada na raCunalu
e polozZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Obavljanje upravnih, administrativnih i drugih struénih poslova sukladno nalozima i uputama proc&elnika.

Samostalnost u radu:

Poslove obavlja samostalno sukladno nalozima i uputama procelnika te sukladno utvrdenim procedurama (e-
pisarnica).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salSvakodnevna komunikacija sa sluZbenicima unutar upravnog tijela, s tajnicama, strankama, vanjskim
strankama: suradnicima i gradanima (upiti, interesi, opcenite i konkretne informacije) putem telefona i e-maila.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |[Visoki stupanj odgovornosti za obavljanje povjerenih poslova i zadaca, profesionalan i kolegijalan pristup u

radu.
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REFERENT 1 ZA PRIPREMU

18. SJEDNICA GRADSKOG VIJECA I Referent . 1. ]

1

OPIS

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
prikuplja i ureduje materijale za sjednice Gradskog vije¢a,
otprema pozive, obavijesti i materijale za sjednice Gradskog vije¢a prema nalogu viSeg savjetnika- tajnika Gradskog vije¢a te dostavlja materijale za sjednice
Gradskog vijec¢a elektroni¢kim putem,
izraduje zakljuCke i ostale akte sa sjednica Gradskog vije¢a,
obavlja administrativne poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a,
osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica radnih tijela Gradskog vijec¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovarajuéem mediju,
vodi upisnike predmeta Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a u sustavu e-pisarnice,
komunicira s ¢lanovima Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te sa drugim osobama prema potrebi (telefonskim i elektroni¢kim putem), te vodi evidencije
o sjednicama Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a te o prisustvovanju €lanova Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vije¢a na sjednicama tih tijela,
prikuplja obavijesti o odrZzanim sjednicama upravnih tijela ustanova kojih je osniva€¢ Grad i prisustvovanju &lanova sjednicama tih tijela te obradunava naknade za
rad ¢lanova Gradskog vije¢a, radnih tijela Gradskog vije¢a te upravnih tijela ustanova,
vodi razne evidencije vezane uz rad Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeéa,
obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik Ureda i viSi savjetnik-tajnik Gradskog vijeca.

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
izvrsno poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova vezana uz rad Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vijec¢a ukljuCuje jednostavne i

Slozenost poslova: uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih
tehnika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salDnevna suradnja s upravnim tijelima Grada, €esti kontakti s komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama
strankama: u vlasnidtvu Grada, dnevni kontakti s €lanovima Gradskog vije¢a i €lanovima radnih tijela GV-a.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za organizaciju sjednice Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vije¢a te za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi.
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19. REFERENT 1 ZA PRIPREMU m Referent ) 1. ) 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja administrativne poslove vezane uz pripremu, sazivanje i odrzavanje Gradonacelnikovog kolegija u elektroniCkom sustavu za dostavu, vodenje i
administriranje Gradonacelnikovog kolegija,
u elektroni¢kom obliku izraduje dnevni red, zapisnik, zakljuCke te ostale akte Gradonacelnikovog kolegija,
otprema zakljucke i akte Gradonacelnikovog kolegija i radnih sastanaka elektroni¢kim putem,
vodi elektronic¢ku arhivu Gradonacelnikovog kolegija,
vodi upisnike predmeta Gradonacdelnikovog kolegija u sustavu e-pisarnice,
suraduje sa Zavodom za informatiCku djelatnost radi odrZzavanja i unapredenja elektroni¢kog sustava za dostavu, vodenje i administriranje Gradonacelnikovog
kolegija,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik i viSi savjetnik -tajnik Kolegija Gradonacelnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen drzavni strucni ispit

izvrsno poznavanje rada na raéunalu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoki stupanj sloZenosti zadataka i postupaka ukljuuje rad u documentum sustavu.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja uglavnom samostalno uz nadzor i upute nadredenih sluzbenika.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima upravnih tijela Grada (telefonom i e-mail-om).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za kvalitetan i efikasan rad te za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi.
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REFERENT 2 ZA
20. ADMINISTRATIVNE POSLOVE o Referent - 1. - 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

osigurava uvjete za tonsko snimanje sjednica

[ ]
e izvrsno poznavanje rada na racunalu
e polozZen drzavni stru€ni ispit

obavlja tehni¢ku pripremu dnevnih redova i materijala za Gradonacelnikovog kolegij i sjednice Gradskog vije¢a za objavu na web portalu Grada Rijeke,
dostavlja pozive za sjednice Gradonacelnikovog kolegija putem sms servisa,
obavlja administrativhe poslove u vezi sazivanja, pripreme i odrzavanja sjednica radnih tijela Gradskog vije¢a,

radnih tijela Gradskog vijec¢a i vodi brigu o pohrani tonskog zapisa sjednica na odgovaraju¢em mediju,

vodi evidencije o sjednicama radnih tijela Gradskog vijec¢a i prisustvovanju ¢lanova radnih tijela sjednicama,
vodi upisnik predmeta radnih tijela Gradskog vijeca u sustavu e-pisarnice ,
obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik, viSi savjetnik-tajnik Gradskog vijeca i viSi savjetnik -tajnik Kolegija Gradonacelnika.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje izvrSavanje administrativnih poslova vezanih uz odrzavanje sjednica.

Samostalnost u radu:

Zadatke obavlja u skladu s posebnim uputama i dogovorom neposrednih rukovoditelja vezanim uz sazivanje
sjednica kolegija, radnih tijela i GV-a te sukladno propisanim procedurama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stalna komunikacija sa sluzbenicima i namjestenicima unutar upravnih tijela Grada, ¢lanovima radnih tijela GV-a kao
i sa drugim pravim i fizickim osobama pozvanim na sjednice (neposredno, telefonom, e-mailom ili preko SMS-
servera).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

(Odgovornost za struénost rada i postupanja. Odgovornost za sredstva povjerena za obavljanje poslova (racunalo,
uredski namjestaj i pribor).
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21.

VODITELJ KABINETA GRADONAGELNIKA Kabinet
Gradonacelnika -

— SLUZBE ZA ODNOSE S JAVNOSCU | | Visi _ 3 Sluzba za odnose s 1
PROTOKOL rukovoditelj : u

javnoscu i protokol

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

organizira i odgovara za ucinkovit rad Sluzbe,

planira i koordinira dnevne, tjedne i mjese¢ne obveze Gradonacelnika,

koordinira i nadzire cjelokupnu komunikaciju Gradonacelnika, te koordinira izradu dopisa i odgovora na predstavke i prituzbe gradana i pravnih osoba,
organizira i koordinira znacajnije manifestacije, protokolarna ili struéna dogadanja od interesa za Grad Rijeku,

obavlja poslove Sluzbenika za informiranje Grada Rijeke te u svezi s tim vodi i rjeSava predmete sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama i Zakonu
0 opéem upravnom postupku,

obavlja poslove Sluzbenika za zastitu osobnih podataka te u svezi s tim vodi i rjeSava predmete sukladno Opcoj uredbi o zastiti podataka, Zakonu o provedbi
Opce uredbe o zastiti podataka i Zakonu o opéem upravnom postupku,

priprema sudjelovanje Gradonacelnika u znaéajnijim manifestacijama, protokolarnim, stru¢nim ili medijskim dogadanjima,

prima stranke prema nalogu Gradonacelnika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i procelnik.

magistar struke ili struéni specijalist edukacije hrvatskog jezika i knjiZevnosti ili komunikologije ili druge druStvene struke
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

izvrsno poznavanje najmanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka slozenost poslova vezana uz planiranje, koordinaciju i organizaciju aktivnosti Gradonacelnika te realizaciju znacajnih
manifestacija i protokolarnih dogadanja kao i primjene Zakona o pravu na pristup informacijama te Opc¢e uredbe o zastiti podataka

Samostalnost u radu:

Samostalno odlu€ivanje u svakodnevnom obavljanju poslova radnog mjesta, a u realizaciji kljuénih programskih odrednica Ureda
Grada — u segmentu Kabineta Gradonacelnika — samostalno odlugivanje uz op¢e upute Gradonad&elnika i progelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelimajosobama, medijima i gradanima putem telefona, e-maila i pisano, u svrhu efikasne realizacije svih aktivnosti Gradonacelnika,
i komunikacije sa strankama: interne i eksterne komunikacije, protokolarnih i medijskih aktivnosti, realizacije manifestacija te provedbe Zakona o pravu na pristup,

Svakodnevna intenzivnha komunikacija s upravnim tijelima, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama i drugim pravnim

informacijama i Opc¢e uredbe o zastiti podataka




isoki stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada i postupanja te realizaciju povjerenih poslova za segment posla izravnog

Stupanj odgovornosti i utjecaj najovisan o Gradonacelniku, kao i kvalitetnu i efikasnu realizaciju poslova Kabineta gradonacelnika. Odgovornost za financijska

donosenje odluka:

proracunska sredstva Kabineta sukladno uputama Gradonacelnika i proCelnika. Odgovornost za provedbu Zakona o pravu na
pristup informacijama i Opc¢e uredbe o zastiti podataka.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj

mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Kabinet Gradonacelnika
SAVJETNIK 1 ZA ODNOSE S C 4
22. JAVNOSCU Il Savjetnik - 5. - Sluzba za odnose s 1

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e prati, koordinira i arhivira korespondenciju Gradonacelnika, pravodobno priprema i izraduje odgovore na upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana i pravnih
osoba upucenih Gradonacelniku u svezi rada upravnih tijela Grada, komunalnih i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada,
e koordinira i izraduje odgovore na upite postavljene Gradonacelniku putem e- maila i portala Grada Rijeke,
e koordinira i priprema odgovore na pitanja postavljena temeljem Zakona o pravu na pristup informacijama i Opc¢e uredbe o zastiti osobnih podataka te arhivira
pismena,
e sudjeluje u pripremi protokolarnih dogadanja i manifestacija te posebnih projekata u organizaciji Grada,
o sudjeluje u koordinaciji protokolarnih i drugih obveza Celnika i sluzbenika Grada,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro¢elnik i voditelj Sluzbe.
OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili struéni specijalist novinarstva,
najmanje tri godine radnog iskustva u odnosima s javno$cu,
izvrsno poznavanje engleskog jezika,
izvrsno poznavanje rada na racunalu,
poloZen drzavni strucni ispit
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZenosti odnosi se na koordinaciju i pracenje velikog broja odgovora na postavljene upite od
strane gradana, institucija i ostalih pravnih subjekata prema Gradonacelniku. lzvrS8avanje zadataka
Slozenost poslova: podrazumijeva i zna€ajan stupanj kreativnosti i osobnog doprinosa u izrazavanju i pristupu korespondenciji.
Sirok spektar radnih zadataka u smislu koordinacije upita i protokolarnih obaveza izmedu odjela gradske
uprave i drustava u vlasnistvu Grada. lzvrsno poznavanje rada na racunalu i obuCenost za posebne
informati¢ke programe.

Samostalnost u radu: Pisanje odgovora za potrebe korespondencije Gradonacelnika uglavnom temeljem dogovora s voditeljem
SluZzbe. Samostalnost u realizaciji i organizaciji protokolarnih zadataka i posebnih projekata Grada Rijeke.

Visok stupanj i stalna komunikacija i suradnja s drugim odjelima gradske uprave zna¢ajna za svakodnevno
obavljanje zadataka, komunikacija sa strankama i suradnja sa sluzbenicima drugih odjela i ostalih
institucija putem telefona i e-maila u smislu odgovora na postavljene upite i organizaciju projekata i
protokola.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |Odgovornost za pravovremeni odgovor na postavljene upite i koordinaciju sa drugim odjelima gradske
uprave. Odgovornost za organizaciju projekata i protokolarnih zadataka.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Kabinet Gradonacéelnika
SAVJETNIK 1 ZA PROTOKOL | ODNOSE s <
23. S JAVNOSCU Il Savjetnik - 5. - Sluzba za odnose s 1

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

koordinira logistiku za sluzbena putovanja

gradonacelnika,

priprema informacije, saZetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, proc¢elnik i voditelj Sluzbe.

e koordinira i organizira gradske i medunarodne manifestacije, posebne projekte, te poslove u svezi obiljeZzavanja blagdana i spomendana,
organizira i priprema prijem domadih i inozemnih delegacija,
obavlja stru¢ne i organizacijske poslove protokola u Gradu,

obavlja poslove koordinacije i pripreme korespondencije Gradonacelnika i druge korespondencije,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili novinarstva,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,

izvrsno poznavanje rada na rac¢unalu,
polozZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova uvjetovana je potrebom jasnog definiranja cilja svakog dijela posla pa time i
odredivanja najracionalnije metode za realizaciju, $to uklju€uje interaktivno djelovanje veéeg broja sudionika
u poslu, njihovo povezivanje i koordinaciju, potrebna dodatna vjestina izvan struke te poznavanje zakonitosti
i drugih struka, posebnu kreativnost, suradnju sa vanjskim institucijama, u pojedinim segmentima
uklju€ivanje sigurnosnog aspekta.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u odlucivanju, u okviru zadanih uputa i zakonitosti.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevna komunikacija neposredno, telefonom i e-mailom sa tijelima lokalne i drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

resurse.

Visok stupanj odgovornosti za zakonitost, u&inkovitost, racionalnost, uspjeSnost i povjerene materijalne




PROTOKOLA

Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
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Kabinet Gradonacelnika
24, SAVJETNIK 1 ZA POSLOVE | Savjetnik - 5. - Sluzba za odnose s 1

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e planira manifestacije, suraduje i koordinira rad s ostalim upravnim tijelima Grada,

organizira i provodi manifestacije od znacaja za Grad,

priprema obiljezavanje drzavnih praznika, blagdana i spomendana,

priprema i organizira boravke drzavnih duZnosnika, provodi programe i protokol, suraduje sa ministarstvima i ostalim tijelima drZzavne uprave,
suraduje s gospodarskim i drugim subjektima radi zajedniCke organizacije zahtjevnijih manifestacija,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke ili kulturologije

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZzenost poslova uvjetovana je potrebom jasnog definiranja cilja svakog dijela posla pa time i
odredivanja najracionalnije metoda za realizaciju, $to ukljuCuje interaktivnho djelovanje veéeg broja
sudionika u poslu, njihovo povezivanje i koordinaciju, potrebna dodatna vjestina izvan struke te poznavanje
zakonitosti i drugih struka, posebnu kreativnost, suradnju sa vanjskim institucijama, u pojedinim
segmentima ukljuivanje sigurnosnog aspekta.

Samostalnost u radu:

Visoka stupanj samostalnosti u odlu€ivanju, u okviru zadanih uputa i zakonitosti.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Svakodnevni komunikacija neposredno, telefonom i e-mailom, sa tijelima lokalne i drzavne uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visok stupanj odgovornosti za zakonitost, uginkovitost, racionalnost, uspjeSnost i povjerene materijalne

resurse.
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SAVJETNIK 2 ZA POSLOVE Kabinet Gradonacelnika -

25. Il Savjetnik - 5. Sluzba za odnose s javnosc¢u i 1

PROTOKOLA

protokol

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
organizira i koordinira kulturne, sportske, medunarodne i ostale manifestacije te projekte od zna¢aja za Grad Rijeku,
organizira i priprema prijeme i posjete domacih i stranih delegacija,
izravno prevodi s talijanskog ili francuskog jezika na protokolarnim prijemima,
prevodi i osigurava prevodenje stranih pismena s talijanskog i francuskog jezika te odgovara na iste,
obavlja poslove na uspostavljanju i odrZzavanju suradnje s gradovima prijateljima,
priprema informacije, sazetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,
prati tisak na talijanskom jeziku,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
izvrsno poznavanje talijanskog i francuskog jezika u govoru i pismu
poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova: Visoka slozenost poslova u organizaciji ve€ih manifestacija i protokola koji obuhvaéaju veéi obim poslova.

Samostalnost u radu: Samostalno obavljanje zadataka, dok se priprema zadataka dogovara s voditeljem Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Cesti kontakti neposredno, putem telefona ili e-maila.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: |[Visok stupanj odgovornosti za u€inkovitu organizaciju rada.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA Visi struéni Kabinet Gradonacelnika -
26. POSLOVE PROTOKOLA | Il suradnik - 6. Sluzba za odnose s javnosc¢u i 1
ODNOSE S JAVNOSCU protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

organizira i koordinira kulturne, sportske, medunarodne i ostale manifestacije,

organizira i priprema prijeme i posjete domacih i stranih delegacija,

sudjeluje i suraduje u realizaciji programa Rijeka 2020 — Europska prijestolnica kulture,

protokolarno priprema sudjelovanje predstavnika Grada Rijeke u sluzbenim dogadanjima i manifestacijama,
obavlja poslove na uspostavljanju i odrZzavanju suradnje s gradovima prijateljima,

prevodi u sluzbenoj pisanoj i usmenoj komunikaciji s engleskog jezika,

priprema informacije, sazetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,

priprema sluzbena putovanja gradonacelnika i drugih ¢lanova delegacija,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
izvrsno poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na ra¢unalu,

polozen drzavni strucni ispit.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
SloZzenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa|Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene|
strankama: informacija.

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje ustrojstvene Broj
mjesta rang jedinice izvrSitelja
VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA Visi struéni Kabinet Gradonacelnika -
27. POSLOVE PROTOKOLAI Il suradnik - 6. Sluzba za odnose s javnosc¢u i 1
ORGANIZACIJE MANIFESTACIJA protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e organizira i koordinira znac¢ajnije kulturne, sportske, medunarodne i ostale tradicionalne gradske manifestacije,
sudjeluje i suraduje u pripremi realizaciji programa Rijeka 2020 — Europska prijestolnica kulture,

organizira i priprema prijeme i posjete domacih i stranih delegacija,

protokolarno priprema sudjelovanje predstavnika Grada Rijeke u sluzbenim dogadanjima i manifestacijama,
obavlja poslove na uspostavljanju i odrZzavanju suradnje s gradovima prijateljima,

koordinira program prigodnih izlozbi na postamentima Grada Rijeke,

priprema informacije, sazetke i prezentacije za potrebe predstavljanja rada Grada Rijeke,

prevodi u pisanoj i usmenoj komunikaciji s engleskog jezika,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

e magistar struke ili struéni specijalist drustvene

poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunalu,
polozZen drzavni strucni ispit

struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluZzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan 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, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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28 VISI STRUENI SURADNIK 1 ZA | Visi struéni ] 6 Slsainet Gradonacelnika” |,
’ ODNOSE S JAVNOSCU suradnik ’ protokol ]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

koordinira, prati i arhivira korespondenciju
priprema prijedloge odgovora na upite pre

e pravodobno priprema i izraduje odgovore na upite, zahtjeve, prituZzbe i primjedbe gradana upucene Gradonadelniku u svezi rada upravnih tijela Grada,
komunalnih i trgovackih druStava te ustanova u vlasnidtvu Grada, pristigle postom i elektronskim, putem kao i putem raznih servisa i portala Grada Rijeke,

Gradonacelnika u aplikaciji e — pisarnice, kao i u internim evidencijama,
ma Zakonu o pravu na pristup informacijama i Opcoj uredbi o zastiti osobnih podataka,

samostalno izraduje prigodne i druge jednostavnije dopise gradonacelnika,
sudjeluje u koordinaciji protokolarnih obveza,

sudjeluje u pripremi prijema gradana koji se obraéaju Kabinetu gradonacelnika,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

najmanje jedna godina radn

poznavanje rada na racunal
poloZen drzavni strucni ispit

magistar struke ili struéni specijalist drustvene struke,

og iskustva na odgovarajucim poslovima,

poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,

u,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove.

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 struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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2 VISI STRUENI SURADNIK 2 ZA | Visi struéni ] 6 Slipainet Gradonacelnika® |,
’ ODNOSE S JAVNOSCU suradnik ’ protokol ]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

prati i arhivira korespondenciju Gradonacelnika u aplikaciji e — pisarnice, kao i u internim evidencijama,

priprema i izraduje jednostavnije odgovore na upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana upucene Gradonacelniku u svezi rada upravnih tijela Grada,
komunalnih i trgovackih drustava te ustanova u vlasnistvu Grada, pristigle poStom i elektronskim, putem kao i putem raznih servisa i portala Grada Rijeke,
samostalno izraduje prigodne i druge jednostavnije dopise gradonacelnika,

sudjeluje u koordinaciji protokolarnih obveza,

sudjeluje informiranju gradana putem Informativhoga centra Grada Rijeke,

sudjeluje u pripremi prijema gradana koji se obra¢aju Kabinetu gradonacelnika,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,

poznavanje rada na rac¢unalu,
polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZzenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije struéne poslove.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.
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%0 VISI STRUENI SURADNIK 1 ) Visi struéni ] 6 Kabinet Gradonacelnika - .
’ INFORMATOR suradnik ’

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

priprema izvjeSéa za potrebe SluZbe,
evidentira pruzene informacije,
evidentira pristupe gradana Internetu,

e obavlja i ostale poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj Sluzbe.

e informira gradane i turiste o svim gradskim dogadanjima u Informativnhom centru Grada Rijeke — Ri info,
suraduje s upravnim tijelima Grada, gradanima i udrugama u informiranju gradana,
prikuplja i distribuira informativne i promidzbene materijale,

sudjeluje pri realizaciji konferencija za medije i prezentacija sa upravnim tijelima Grada, gradanima i udrugama,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke ili komunikologije

poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni struc€ni ispit

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
izvrsno poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Srednja slozenost poslova — obavljanje izvrSnih poslova navedenih u opisu poslova te srednja razina
trazenog osobnog doprinosa u obavljanju svakodnevnih poslova i zadataka. Posao se ve¢inom obavlja po
unaprijed utvrdenim pravilima odnosno politici poslovanja. Prethodno planiranje i tumacenje provodi se po
potrebi, dok je opseg poslova relativno Sirok.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnosti u koordiniranju rada info centra, prikupljanju informacija o radu tijela gradske
uprave, informacija o sadrzajima u Gradu Rijeci i dr., vodenju evidencija. Srednji stupanj u uredivanju
kalendara dogadanja na web portalu Grada i u organizaciji tiskovnih konferencija i prezentacija.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Rijeke.

Svakodnevni kontakt sa gradanima, turistima; suradnja s Uredom Grada, a sve neposredno, e-mailom i
telefonom. Povremeni kontakti sa drugim upravnim tijelima, udrugama te TuristiCkom zajednicom Grada

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visok stupanj odgovornosti za sredstva u Informativnom centru (uredska i elektroni¢ka oprema) i za
istinitost i pravovremenost pruzenih informacija. Srednji stupanj odgovornosti za organizaciju tiskovnih
konferencija i prezentacija.
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Kabinet
31 STRUCNI SURADNIK 1 ZA m Struéni ) 8 Gradonacelnika - 1
’ POSLOVE PROTOKOLA suradnik ’ Sluzba za odnose s
javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

e organizira i priprema prijeme stranih delegacija i putovanja u inozemstvo delegacija Grada,

prevodi (usmeno i pisano) s njemackog i engleskog jezika,

obavlja poslove na uspostavljanju i odrzavanju suradnje s gradovima prijateljima,

prati zbivanja u gradovima prijateljima i Salje informacija o zbivanjima u Gradu,

priprema nastupe Gradonacelnika na engleskom jeziku (govori, prezentacije, uvodne rijeci u publikacijama i sli€no),
priprema informacije za medije u svezi povjerenih poslova i zadaca,

priprema informacije, podloge i logistiku za medunarodne projekte Grada Rijeke te gradskoga sustava,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik, pro€elnik i voditelj SluZzbe.

poznavanje rada na ra¢unalu
poloZen drzavni strucni ispit

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
sveu ilisni ili stru€ni prvostupnik drustvene struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
izvrsno poznavanje engleskog i njemackog jezika u govoru i pismu

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti koji ukljuuje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliitih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda ili stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenih sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Stalna komunikacija s gradovima prijateljima, unutar Ureda i ostalih OGU-a te s ministarstvima, Drzavnim
protokolm, predstavnicima veleposlanstava u RH-a kao i hrvatskim veleposlanstvima u svijetu. Povremena
komunikacija s predstavnicima Zupanije, HGK-a, Zupanijske komore Rijeka, TZ Grada Rijeke, Zupanijskom
turistickom zajednicom, SveuciliStem i VeleudiliStem u Rijeci.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Visok stupanj odgovornosti u obavljanju zadataka i pruzanju informacija zbog utjecaja na donoSenje odluka
pretpostavljenih. Odgovornost za uredsku i elektronsku opremu. Odgovornost u postivanju rokova kad se radi o

EU projektima u kojima sudjeluje Grad Rijeka.
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STRUCNI SURADNIK 1 ZA Struéni Kabinet Gradonacelnika -
KOORDINACIJU POSLOVA ] suradnik - 8. Sluzba za odnose s 1
GRADONACELNIKA javnoscéu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

vodi dnevni, tjedni i mjesecni raspored obveza Gradonacelnika te koordinira primanje naruenih stranaka,

prima, otvara i otprema Gradonacelnikovu postu te izraduje jednostavnija pismena prema nalogu Gradonacelnika,

obavlja sve administrativne poslove za Gradonacelnika, prima stranke te daje potrebne informacije gradanima, suradnicima i drugim zainteresiranim strankama iz
djelokruga rada Gradonacelnika,

pribavlja potrebne informacije i o€itovanja od upravnih tijela Grada, odnosno proc€elnika upravnih tijela ili drugih nadleznih rukovoditelja u svezi rieSavanja
odredenih spornih pitanja i predmeta koji su u tijeku,

vodi evidenciju uzvanika i delegacija koje prima Gradonacelnik,

vodi evidenciju gradana za primanje kod gradonacelnika i prikuplja informacije za pripremu primanja gradana,

vodi druge propisane evidencije (koriStenje sluzbenog automobila Gradonacelnika, izdaje putne naloge i dr.),

koordinira uredenje izloga Grada,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

sveuciliSni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik ekonomske ili upravne struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu

poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni€enim brojem medusobno povezanih razlicitih
zadaéa u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili
strunih tehnika.

Samostalnost u radu:

Stupanj samostalnosti koji je ograniéen povremenim nadzorom i uputama od strane Gradonacelnika i
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije salVisoki stupanj suradnje s drugim upravnim tijelima Grada, raznim institucijama, udrugama, trgovackim
strankama: druStvima i ustanovama te gradanima.

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 stru¢nih tehnika.
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REFERENT 1 SLUZBE ZA . s N
33. ODNOSE S JAVNOSCU | n Referent - 1. Kabinet Gradonacelnika - Sluzba za 1

PROTOKOL

odnose s javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja tajni¢ke i administrativne poslove za potrebe Sluzbe ,
otprema pozivnice za gradske manifestacije i protokolarne susrete te pozive za medije,

vodi dnevne, tjedne i mjesecne evidencije o sve€anim primanjima Gradonacelnika i protokolarnim posjetima,
vodi evidencije i pohranjuje dokumentaciju o protokolarnim popisima fiziCkih i pravnih osoba,
vodi evidencije o uru¢enim poklonima Grada domacim i stranim delegacijama,
administrativno vodi predmete iz podrucja rada Sluzbe u e-pisarnici,
izraduje jednostavnija pismena prema nalogu voditelja Sluzbe,
suraduje u logisti¢koj pripremi protokolarnih dogadanja i manifestacija,
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na ra¢unalu
poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Obavljanje upravnih, administrativnih i drugih stru¢nih poslova sukladno nalozima i uputama voditelja Sluzbe.

Samostalnost u radu:

Postupanje sukladno nalozima i uputama voditelja Sluzbe i utvrdenim procedurama.

strankama:

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa

Svakodnevnha komunikacija sa sluZbenicima u Uredu i drugim OGU-ima, sa strankama, vanjskim suradnicima i
gradanima (upiti, interesi, opc¢enite i konkretne informacije) putem telefona i e-maila

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Osobna odgovornosti za obavljanje povjerenih poslova i zadaca te odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Kabinet Gradonacelnika -
34. REFERENT 1 ZA ODNOSE S i Referent - 11. Sluzba za odnose s 1

JAVNOSCU

javnoscu i protokol

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

evidentira pristupe gradana Internetu,

obavlja i ostale poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj Sluzbe.

e informira gradane i turiste o svim gradskim dogadanjima i Sire u Informativhome centru Grada Rijeke,
prikuplja i distribuira informativne i promidZbene materijale,
sudjeluje pri pripremi i realizaciji konferencija za medije i prezentacija,
priprema jednostavnija izvjeS¢a za potrebe Sluzbe,

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazija,

poznavanje engleskog i talijanskog jezika,
poznavanje rada na rac¢unalu
polozen drzavni stru€ni ispit

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i strunih 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 stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga

tijela.

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.
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35.

VISI SAVJETNIK ZA ODNOSE S
MEDIJIMA | VODITELJ SLUZBE
ZA ODNOSE S MEDIJIMA |
ONLINE KOMUNICIRANJE

Sluzba za odnose s medijima i 1

] Visi savjetnik - 4, . s
online komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

organizira rad Sluzbe,

nadzire rad na gradskim portalima i nad komunikacijom s medijima,

planira i izraduje planove komunikacije prema medijima, te na gradskim portalima,

planira i koordinira naine komunikacije s medijima (objave za medije, konferencije za novinare, pojedinacne izjave, intervjui, gostovanja u emisijama, tribine,
okrugli stolovi, letci, broSure i sli¢no),

planira i koordinira nagine online komuniciranja (dvosmjerna komunikacija, pojedinaéne rubrike na gradskim portalima, pojedinacni projekti neposredne
komunikacije, projekti E-demokracije i E-ukljuivanja: E-konzultacije i Savjetovanja sa zainteresiranom javnoSéu, Edukativna proraCunska online igra
Proracunajme, Proracun u malom, sluzbena web stranica gradonacelnika, drustvene mreze Grada, projekt Tuzibaba),

planira i koordina nacgine praéenja dogadaja i izvjeStavanja o dogadajima na gradskim portalima te uskladeno s time na drustvenim mrezama,

osigurava i planira protokol protoka informacija od upravnih tijela prema gradskim portalima kao temeljnom mjestu informiranja gradana te prema medijima,
savjetuje u komunikaciji s medijima i u online komuniciranju,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

magistar struke ili struéni specijalist drustvene ili humanisticke struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
dobro poznavanje jednog stranog svjetskog jezika

poznavanje rada na rac¢unalu

polozen drzavni stru€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

SloZenost poslova vezana je uz dvosmjernu komunikaciju s odjelima gradske uprave i medijima. Poslovi uklju€uju osobnu Sirinu u
poznavanju statusa gradskih projekata i programa razliitih odjela te poznavanje nacina funkcioniranja medija. Poslovi ukljuéuju i
planiranje te razvoj razli¢itih modela E-Demokracije. U nacinima pruzanja informacija potrebna je odredena doza kreativnosti i
razumijevanje specifi€nosti pojedinih komunikacijskih kanala.

Samostalnost u radu:

\Vrlo visok stupanj samostalnog odlu€ivanja u svezi predlaganja online komunikacije prema gradanima te komunikacije prema
medijima prema podacima iz pojedinih upravnih tijela o fazi realizacije ili statusu odredenog projekta ili programa.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama:

Svakodnevna komunikacija sa suradnicima na gradskim portalima i usporedno svakodnevna komunikacija s drugim upravnim
tijelima Grada (procelnicima, sluzbenicima) i Gradonacelnikom. Komunikacija putem osobnog susreta, mobitela, telefona, e-maila,
faxa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na|Odgovornost za pravovremeno pruzenu informaciju medijima. Odgovornost za to€nost informacije i njeno oblikovanje u skladu s
donoSenje odluka: mogucnostima razumijevanja od strane javnosti.
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VISI SAVJETNIK Vigi Sluzba za odnose s
36. KOORDINATOR 2 — UREDNIK | savietnik - 4. medijima i online 1
PORTALA RIJEKA.HR ) komuniciranje

e posebno priprema i prati p

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

obavlja novinarske poslove i razmjenjuje sadrZaje s ostalim gradskim portalima,

vrSi produkciju sadrzaja na portalima (unos ¢lanaka, fotografija i videa),

komunicira s WEB koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na portalima,
formulira korisni¢ke zahtjeve za proSirenje funkcionalnosti portala rijeka.hr,

osigurava ukljucivanje svih relevantnih zakona, preporuka i naputaka u radne procese i sadrzaje na portalu rijeka.hr,
provodi prezentacije gradskih portala (poglavito rijeka.hr portala),

vodi poslove sredivanja foto i druge arhive,

po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist prirodne, humanisti¢ke, drustvene ili tehnicke struke
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

napredno poznavanje web tehnologija i trendova te sustava za upravljanje sadrzajem

odliéno znanje engleskog jezika u govoru i pismu

e polozen drzavni strucni ispit

ripremljene objave za portal www.rijeka.hr te ureduje portal rijeka.hr i njegove podportale,

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova vezana uz koordinaciju i nadgledanje rada drugih sluZzbenika 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 predlozenim rieSenjima. Radno mjesto zahtijeva znacajnu kreativnost u radu.

Samostalnost u radu:

Visok stupanj samostalnog odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada na gradskom portalu te vodenja arhive fonda fotografija.
Zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama te dogovorom sa voditeljem Sluzbe. Zadaci ukljucuju i
samostalnost u izboru, predlaganju i obradi informacija za objavu na portalu Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Odjela — neposredno, putem tel. ili e-maila, po potrebi kontakti sa posjetiteljima portala
Grada, upucdivanje stranaka na one osobe ili Odjele koji mogu dati odgovor. Svakodnevni kontakt sa suradnicima na portalu
(koordinatori u odjelima, tajnici u mjesnim odborima) - neposredno, putem tel. ili e-maila, svakodnevni kontakti s djelatnicima
Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na
donosenje odluka:

Sposobnost donoSenja odluka. Odgovara za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova (sluzbeni mobitel, uredska oprema,
fotoaparati i dr.) Visok stupanj odgovornosti za predstavljanje rada gradske uprave prema gradanima te stvaranje pozitivne slike
javnosti naspram rada gradske uprave, mjesnih odbora, komunalnih i trgovackih drustava u vlasniStvu Grada. Visok stupan;j

lodgovornosti za tonost i kvalitetu prenesenih informacija i zakonitost rada.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Katego Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj izvrsitelja
mjesta rija rang ustrojstvene jedinice
Sluzba za odnose s
SAVJETNIK 2 — C A -
37. NOVINAR I Savjetnik - 5. medulm? |_onl_|ne 1
komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e obavlja novinarske poslove za portale Grada,

obavlja i ostale poslove koje mu povijeri, proceln

vrsi produkciju sadrzaja na portalima (unos €lanaka, fotografija i videa),

suraduje na poslovima sredivanja foto i druge arhive,

suraduje s WEB koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na portalima,

po potrebi vrdi ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo,

ik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
znanje alata MS Office i sustava za upravljanje sadrZajem

znanje engleskog jezika
polozen drzavni strucni ispit

humanisti¢ke, prirodne ili tehnicke struke

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visok stupanj slozenosti zadataka i metoda uklju€uje potrebu stalnog provjeravanja to¢nosti informacija koje
se prenose putem portala Grada te dobro poznavanje softverskih alata i sustava za upravljanje sadrzajem.
Visoka slozenost poslova vezana uz planiranje razvoja portala Grada. Predlaganje novih sadrzaja, nove
strukture, koncepta i izgleda portala i te davanje sugestija i misljenja o predlozenim rjeSenjima. Radno mjesto
zahtijeva zna€ajnu kreativnost u radu.

Samostalnost u radu:

Zadatke u vecem dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama te dogovorom sa urednikom portala i
voditeljem Sluzbe. Zadaci uklju€uju i samostalnost u izboru, predlaganju i obradi informacija za objavu na
portalu Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakt s suradnicima na portalu neposredno, putem tel. ili e-maila, Cesti kontakti s web
koordinatorima te ostalim sudionicima, kao i predstavnicima gradskih odjela koji su nadlezni za odredene
projekte Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Odgovara za tocnost, kvalitetu i azurnost prenesenih informacija i zakonitost svoga rada. Odgovara za
sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova (raunalo, uredski namjestaj i pribor i sl). Rad u bitnom
utjeCe na prenoSenje informacija iz rada gradske uprave i drugih sudionika te njihovu promociju gradanima,
poduzetnicima i drugim zainteresiranim stranama.




Broj Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategori Razi Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
radnog ja na rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
mjesta

38 SAVJETNIK 2 - PREVODITELJ 2A ! Savietnik | - 5 medilima i online 1

: ENGLESKI | TALIJANSKI JEZIK ] : Jima 1 on’l
komuniciranje

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :

izraduje prijevode ¢lanaka i po potrebi videa za portale Grada Rijeke,

izraduje prijevode i za ostale projekte po potrebi,

azurira talijanske i engleske stranice gradskog portala www.rijeka.hr prema uputama urednika portala,
po potrebi obavlja i ostale poslove vezane uz gradske portale i izdavastvo,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke (magistar edukacije engleskog i talijanskog jezika)
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
znanje engleskog i talijanskog jezika,
koridtenje sustava za upravljanje sadrZzajem gradskih portala
napredno koristenje MS Office paketa
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

cjelokupnog djelokruga gradske uprave na dva strana jezika.

Radno mjesto uklju€uje sloZzene i obimne poslove koji podrazumijeva prijevode najraznovrsnijih materijala iz

Samostalnost u radu:

portala i voditeljem Sluzbe.

Prijevode obavlja samostalno, a materijali se prevode u skladu s dogovorom s glavnim urednikom gradskog

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevna komunikacija s urednicima portala i suradnicima u Sluzbi.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Odgovara za toc¢nost, kvalitetu i azurnost prevedenih i prenesenih informacija. Rad u bithom utjeCe na
prenoSenje informacija iz rada gradske uprave i drugih sudionika te njihovu promociju gradanima,
poduzetnicima i drugim zainteresiranim stranama. Odgovornost za sredstva povjerena za izvr§avanje posla.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
Sluzba za odnose s
SAVJETNIK 1 ZA ODNOSE S L A -
39. MEDIJIMA | Savjetnik - 5. med|j|m§ i onl_me 1
komuniciranje

OPIS

POSLOVA RADNOG MJESTA :
suraduje s medijima kao spona izmedu javne uprave i javnosti,
vodi brigu o provedbi Zakona o medijima,
vodi brigu o provedbi Zakona o elektroni¢kim medijima,
analizira medijske objave,
sukladno Zakonu o medijima te Zakonu o elektroni¢kim medijima po potrebi piSe ispravke objavljenih medijskih sadrZaja,
vrSi saznanja o stavovima i potrebama skupina javnosti koje su cilj djelovanja,
komunicira sa zaposlenima u javnoj upravi o stavovima i potrebama javnosti,
provodi komunikaciju s medijima (objave za medije, konferencije za novinare, pojedinacne izjave, intervjui, gostovanja u emisijama sredstava javnog
priopéavanja, tribine, okrugli stolovi, letci, broSure i sl.),
prikuplja, obraduje i oblikuje informacije za objavu putem medija,
izraduje pozive za novinare, priop¢enja za medije, informativne materijale za novinare,
organizira i priprema medijske nastupe djelatnika javne uprave (gradonacelnika, proCelnika i zaposlenika odjela), organizira konferencije za novinare
(dogovara teme, priprema pozive za novinare, priprema govornike, moderira) te organizira intervjue, izjave za medije proCelnika i djelatnika uprave i
Gradonacelnika,
priprema odgovore na pitanja novinara, a sukladno Zakonu o medijima,
odrzava sastanke s novinarima,
priprema materijale za objavu u medijima s kojima Grad Rijeka ima ugovore o suradniji,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS

STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
magistar struke ili struéni specijalist novinarstva ili druge drustvene struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje jednog stranog svjetskog jezika,
poznavanje rada na ra¢unalu,
polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuCuje visoku razinu poznavanja nacina funkcioniranja medija i rada novinara u razliitim medijima.

Slozenost poslova: Prilagodavanje komunikacije, rokova i nacina pripreme materijala s obzirom na poznavanje funkcioniranja medija. Potrebna doza

kreativnosti u osmisljavanju nacina komunikacije prema medijima. Poznavanje Zakona o medijima i elektroniCkim medijima te
povezanih pravilnika i Zakona.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalni izbor, predlaganje i obradu informacija za upucivanje medijima, te suradnju s drugim

odjelima u odabiru tema i na¢ina komunikacije s medijima o odredenim temama.

Stupanj suradnje s drugim tijelima
i komunikacije sa strankama:

Stupanj komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na|Stupanj odgovornosti i utjecaj na dono3enje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za to€nost iznesenih
donos$enje odluka: podataka medijima, odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
provedbu pojedinacnih odluka.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
SAVJETNIK 2 ZA TEHNICKU Sluzba za odnose s
40. PODRSKU GRADSKIM ] Savjetnik - 5. medijima i online 1
PORTALIMA komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

savjetuje i pruza tehnic¢ku podrsku u smislu upravljanja radom gradskih portala, administriranja i odrZzavanja portala,
planira i savjetuje o primjeni boljih tehnickih rjeSenja u sustavu rada gradskih portala,

vodi brigu i planira primjenu razvijenih nadgradnji open source sustava,

suraduje s dobavlja¢ima IT rjeSenja za gradske portale,

pruza tehni¢ku podrsku te savjetuje urednidtvo i suradnike na gradskim portalima,

pruza pomoc¢ u dijelu produkcije na portalima (unos ¢lanaka, fotografija i videa),

izraduje specijalizirane grafike, bannere, pozadine i druge vizuale,

prema potrebi izraduje manje web stranice, vizuale i drugo vezano uz pojedine gradske projekte,
po potrebi vrdi promociju gradskih web resursa,

savjetuje i radi na tehnickim specifikacijama kod izmjena, dorada i razvoja gradskih portala,

vodi profile Grada na drustvenim mrezama,

po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonac&elnik, pro€elnik i voditelj SluZbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene ili tehnicke struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

napredno koridtenje sustava za upravljanje sadrzajem (CMS) i open source sustava
iskustvo u izradi web stranica

poznavanje racunalne grafike

aktivno znanje engleskog jezika

poloZen drzavni struc€ni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti posla uklju€uje stalne sloZenije poslove unutar upravnog tijela vezane uz planiranje razvoja gradskih portala i
njihovih podportala. SloZzenost poslova vezana je i uz analizu, odabir funkcionalnosti i odrZzavanje gradskih portala. Predlaganje
novih funkcionalnosti, sadrzaja, strukture, koncepta i izgleda portala te davanje sugestija i miSljenja o predlozenim rjeSenjima.
Pruzanje pomoci sluzbenicima u rjeSavanju tehnickih problema. Potrebna kreativnost i dobro razumijevanje potreba korisnika
prilikom izrade grafiCkih i web sadrzaja.

Samostalnost u radu: Zadatke u najve¢em dijelu obavlja samostalno, u skladu s op¢im i posebnim uputama te u dogovoru s voditeljem Sluzbe. Zadaci

uklju€uju i samostalnost u predlaganju i postavljanju strukture i sucelja gradskih portala.

Stupanj suradnje s drugim tijelimalSvakodnevni kontakt sa suradnicima na portalu (urednici portala, novinari, koordinatori u odjelima, tajnici u mjesnim odborima,
i komunikacije sa strankama: ostali suradnici) neposredno, putem telefona ili e-maila. Svakodnevni kontakt sa odgovornim osobama Ureda Grada i Zavoda za

informatiCku djelatnost.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenje odluka: Odgovornost za kvalitetno obavljanje zadataka i funkcioniranje gradskih portala. Odgovara za sredstva povjerena za obavljanje

poslova (raunalo, uredski namjestaj i pribor).




Broj radnog Naziv radnog mjesta
mjesta

Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja

SAVJETNIK 2 UREDNIK

41. PORTALA MOJARIJEKA.HR

Sluzba za odnose s
] Savjetnik - 5. medijima i online 1
komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

komunicira s autorima sadrZaja na portalu moj

posebno priprema i prati pripremljene objave za portal mojarijeka.hr, ureduje navedeni portal i njegove podportale,
obavlja novinarske poslove i razmjenjuje sadrzaj i sa ostalim gradskim portalima,
vrSi produkciju sadrzaja na portalima (unos ¢lanaka, fotografija i videa),

arijeka.hr, WEB koordinatorima, mjesnim odborima i ostalim suradnicima na portalima,

formulira korisnic¢ke zahtjeve za proSirenje funkcionalnosti portala mojarijeka.hr,

vodi projekt Tuzibaba i suraduje u promociji Rijeke na drustvenim mrezama,

provodi prezentacije gradskih portala (poglavito mojarijeka.hr portala),

suraduje na poslovima sredivanja foto i druge arhive,

po potrebi obavlja ostale poslove vezane uz gradske portale, online komuniciranje i izdavastvo Grada,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik, pro¢elnik i voditelj Sluzbe.

magistar struke ili struéni specijalist drustvene

znanje engleskog jezika
e poloZen drzavni struCni ispit

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

, prirodne ili tehnike struke
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

znanje alata MS Office i sustava za upravljanje sadrzajem

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Visoka sloZenost poslova vezana uz vodenje vanjskih suradnika koji suraduju na portalu. Visoka sloZzenost
poslova vezana uz planiranje razvoja portala Grada, predlaganje novih sadrZaja, nove strukture, koncepta i
izgleda portala te davanje sugestija i miSljenja o predloZzenim rjeSenjima. Radno mjesto zahtijeva znacajnu
kreativnost u radu.

Samostalnost u radu:

\Visok stupanj samostalnog odlu€ivanja u poslovima iz djelokruga rada na gradskom portalu. Zadatke u ve¢em
dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama te dogovorom sa voditeliem Sluzbe. Zadaci ukljucuju i
samostalnost u izboru, predlaganju i obradi informacija za objavu na portalu Grada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Svakodnevni kontakt sa suradnicima na portalu — neposredno, putem tel. ili e-maila, svakodnevni kontakti sa
posijetiteljima portala Grada, upucivanje stranaka na one osobe ili Odjele koje mogu dati odgovor. Svakodnevni
kontakti s djelatnicima Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:

Odgovara za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova (sluzbeni mobitel, uredska oprema, fotoaparati,
kamere i dr.) Visok stupanj odgovornosti za predstavljanje rada gradske uprave prema gradanima te stvaranje
pozitivne slike javnosti naspram grada Rijeke. Visok stupanj odgovornosti za to¢nost i kvalitetu prenesenih

informacija i zakonitost rada.




Broj radnog Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacijski Naziv unutarnje Broj
mjesta rang ustrojstvene jedinice izvrSitelja
42 VISI STRUCNI SURADNIK 2 - Vi&i struéni Sluzba za odnose s
’ ADMINISTRATOR VIJESTI | | suradnik - 6. medijima i online 1
DRUSTVENIH MREZA komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

suraduje na poslovima vezanim uz pripremu i objavu vijesti i drugih sadrzaja na gradskim portalima,

administrira druStvene mreze Grada (objave statusa, podjela sadrzaja s gradskih portala, komunikacija s korisnicima),

suraduje s urednicima gradskih portala u pripremi sadrzaja za objavu na drustvenim mrezama i drugim online kanalima,

suraduje u radu odnosa s medijima u pripremi materijala za medije,

vodi statistiku o objavljenim sadrzajima na druStvenim mrezama, posjetima i komunikaciji te predlaze unapredenja u komunikaciji,

suraduje na projektima E-demokracije (E-konzultacije, participativno budzetiranje i ostala komunikacija putem online i offline kanala),

prati medijske objave i selektira sadrZaj za prijenos na platformama za online komuniciranje,

priprema vizualne sadrzaje za potrebe informiranja gradana (graficka rjeSenja jednostavnijih publikacija za tisak, infografike za online i offline komunikaciju i
dr.),

obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik i voditelj Sluzbe.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene, humanisti¢ke, tehnicke struke ili umjetnickog podrucja dizajna, likovne ili primijenjene umjetnosti
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

visoki stupanj pismenosti

poznavanje funkcioniranja drustvenih mreza (Facebook, Twitter, YouTube...)

napredno poznavanje rada na racunalu MS Office

iskustvo u radu sa alatima za grafi¢ku obradu teksta i slika

poznavanje engleskog jezika

polozen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti uklju€uje suradnju sa djelatnicima Sluzbe te pripremu materijala za javnu objavu uz nadzor rukovodeceg

sluzbenika.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opcée i specificne upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima iStupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
komunikacije sa strankama: informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj nalStupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka

donoSenje odluka: i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.
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REFERENT 1 ADMINISTRATOR
TEHNICKE PODRSKE GRADSKIM

43. PORTALIMA

Sluzba za odnose s
]l Referent - 11. medijima i online 1
komuniciranje

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e suraduje na projektima modernizacije poslovnih

e suraduje na projektima iz podru¢ja eUkljuCivanja gradana i eDemokracije koji se vode u Sluzbi za odnose s medijima i online komuniciranje (e-konzultacije,
savjetovanja s javnoSéu, participativno budzetiranje, Pitajte — odgovorit ¢emo)
suraduje na izradi i standardizaciji sadrzaja, grafike i obrazaca za online komunikaciju uprave s gradanima, korisnicima gradskih portala

pruza tehni¢ku podrsku u postavljanju sadrzaja,

suraduje na poslovima tehni¢ke podrske Uredu

izraduje upute za korisnike, izvje$¢a i ostalu dokumentaciju po potrebi te vri edukaciju korisnika
administrira sustave za upravljanje sadrzajem na gradskim portalima

obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj SluZzbe

procesa na gradskim portalima s ciliem brze i efikasnije primjene informacijske i komunikacijske tehnologije,

kontroli sadrzaja, rjeSava probleme bilo putem telefona ili posjetima mjesnim odborima i odjelima uprave

Grada

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:
e srednja stru¢na sprema tehnicke struke ili gimnazija
e najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

e  znanje engleskog jezika
e napredno znanje alata MS Office i sustava za
e  polozen drzavni stru€ni ispit

upravljanje sadrzajem

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj slozenosti ovisi o vrsti obavljanih poslova pa je tako slozenost ve¢a kod izrade uputa, unificiranih
aktivnih obrazaca i testiranja novih programskih rieSenja unutar i izvan komunikacijske mreze grada, posebice
zbog stalnih promjena i razvoja te potrebe za praéenjem i primjenom novih rjeSenja u skladu s brzim razvojem
suvremenih tehnologija.

Samostalnost u radu:

Poslove u veéem opsegu obavlja samostalno primjenjujuéi nova znanja u informatici u skladu s op¢im i
posebnim uputama te u dogovoru s voditeljem SluZzbe, odnosno drugim sluzbenicima ili korisnicima uklju¢enim
U proces rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama:

Povremena suradnja s drugim upravnim tijelima te sluZzbenicima i namjeStenicima gradske uprave kao i
vanjskim suradnicima koji su uklju€eni u pojedine procese rada. Komunikacija je eS¢a putem e-maila, telefona,
a riede neposredno.

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 struénost pri obavljanju povjerenih poslova i zadataka koji utjecu na

kvalitetu ostalih poslova vezanih u zajedni¢kom procesu rada.
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VODITELJ 1 SLUZBE ZA Sluzba za koordinaciju
KOORDINACIJU POSLOVA | Rukovoditelj 1. 4, poslova Urbane 1
44, URBANE AGLOMERACIJE RIJEKA aglomeracije Rijeka

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :

organizira i koordinira rad svih tijela urbane aglomeracije,

daje potrebna tumacdenja, objasnjenja, savjete i preporuke tijelima urbane aglomeracije,

daje potrebna tumacdenja, objasSnjenja, savjete i preporuke stru¢nim sluzbama ¢lanica urbane aglomeracije te s istima koordinira zajedni¢ko izvr§avanje
poslova prema nalogu tijela urbane aglomeracije, odredbama zakona ili potrebi struke,

trajno prati pozitivne propise te praksu pripreme i realizacije projekata te dostupnost i moguénosti fondova europske unije, te ostvaruje kontakte sa stru¢nim
sluZzbama i institucijama koje se bave istom ili srodnom tematikom,

trajno prati dostupnost i iskoristivost izvora financiranja za realizaciju projekata,

obavlja poslove koordinacije i aktivno sudjeluje u izradi Strategije razvoja aglomeracije i planu provedbe Strategije urbane aglomeracije,

izraduje izvjeS¢a za potrebe tijela urbane aglomeracije i drugih nadleznih tijela,

u zakonskom roku izraduje godiSnje izvjeS¢e o rezultatima provedbe strategije razvoja urbanog podrudja za potrebe Ministarstva regionalnog razvoja i
europskih fondova,

nadzire stru¢ni rad i rokove izvrSenja pojedinih aktivnosti u cilju realizacije projekata urbane aglomeracije,

izraduje izvjeS¢a i druge informacije iz djelokruga rada sluzbe te sudjeluje u izradi i nadzire izradu op¢ih i drugih akata iz djelokruga rada sluzbe,

sudjeluje u izradi materijala za tijela urbane aglomeracije,

obavlja i druge poslove koje mu povjere Gradonacelnik, pro€elnik i tijela urbane aglomeracije.

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist pravne struke,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje engleskog jezika,

komunikacijske i organizacijske vjestine,

poznavanje rada na racunalu,

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova:

Stupanj sloZenosti koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i
obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje ustrojstvene jedinice, kao i organizaciju i koordinaciju vanjskih suradnika i stranaka,
kao i drugih struénih tijela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri

rieSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima ifStupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
komunikacije sa strankama: razmjene informacija. Svakodnevni neposredni kontakt sa sluZbenicima, vrlo €esti kontakti s tijelima i ¢lanovima tijela urbane

aglomeracije i stru¢nim sluzbama &lanica urbane aglomeracije.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na

donosenie odluka: Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
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SAVJETNIK 2 ZA PROJEKTE . Sluzba 2a koordinaciju
URBANE AGLOMERACIJE RIJEKA I Savjetnik - 5. poslova Urbane 1
45, aglomeracije Rijeka

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA :
e organizira, savjetuje i koordinira rad radnih timova Urbane aglomeracije Rijeka,
prikuplja podatke te izraduje izvjeS¢a za potrebe radnih timova,
sudjeluje u koordinaciji pripreme projekata ¢lanica urbane aglomeracije putem radnih timova,
prati natje€aje EU, praksu pripreme i realizacije projekata Urbane aglomeracije Rijeka te dostupnost i mogucénosti fondova EU,
sudjeluje u pripremi izvje§éa o pripremljenosti i provedbi projekata &lanica urbane aglomeracije za potrebe Direkcije za provedbu integriranih teritorijalnih
ulaganja (ITU),
sudjeluje u izradi materijala za tijela urbane aglomeracije, sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeS¢a i drugih akata tijela urbane aglomeracije,

e za potrebe provedbe programa i projekata Urbane aglomeracije Rijeka suraduje s jedinicama lokalne samouprave, ustanovama, drzavnim tijelima,
regionalnim razvojnim agencijama i poduzetnicima,

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik i voditelj SluZbe.st

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA:

magistar struke ili struéni specijalist ekonomske struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raunalu,

poloZen drzavni strucni ispit

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljuuje rieSavanje slozenih stru¢nih poslova, te rjeSavanje problema uz upute i nadzorf
rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢i nadzor te opce i specifi€ne upute rukovodeceg sluzbenika.

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

Stupanj odgovornosti koji ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.

Slozenost poslova:

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka:
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