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 proCelnika Odjela za gradsku samoupravu i upravu, 3. prosinca 2018.
godine, donio je

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Odjela za gradsku samoupravu i upravu

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Odjela za gradsku samoupravu i upravu, u ¢lanku 4. stavak
2. mijenja se i glasi:

.unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Direkcije za opCe i kadrovske poslove jesu:
Sluzba pisarnica i Sluzba za sigurnost na radu i opée poslove.*

Clanak 2.

U Popisu radnih mjesta Odjela za gradsku samoupravu i upravu, koji €ini sastavni dio
Pravilnika, radno mjesto rednog broja 11. Voditelj 1 Sluzbe kadrovskih poslova i pisarnica briSe
se, a umjesto istog ustrojava se novo radno mjesto istog rednog broja 11. i glasi:

"11. ViSi savjetnik za kadrovske poslove

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja i organizira izvrSenje poslova iz podrudja sluzbeni¢kih odnosa, koji se odnose na
ostvarivanje prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika, unutarnje ustrojstvo upravnih
tijela, provedbu natjeCaja i zapoSljavanje, struéno osposobljavanje i usavrdavanje te vrsi nadzor
nad njihovom provedbom,

- izraduje opcée akte, planove i izvje$€a iz podrucja sluzbenickih odnosa, te daje misljenja i savjete
iz podrucja sluzbenickih odnosa,

- vodi sloZene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrudja sluzbenickih
odnosa,

- pruza struénu potporu procelniku Odjela te rukovoditeljima Javne vatrogasne postrojbe Grada
Rijeke, Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Dje¢jeg doma To¢ Rijeka u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera u rjeSavanju zadac¢a vezanih za kadrovske poslove i
radno-pravne odnose,

- sudjeluje u izradi prijedloga akata iz podruéja radnih odnosa za Javnu vatrogasnu postrojbu
Grada Rijeke, Agenciju za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i DjeCjeg doma Ti¢
Rijeka,

- sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece,

- prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrudja sluZbeni¢kih odnosa, mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, te u skladu sa zakonom i drugim propisima te primjerima dobre prakse,
savjetuje upravna tijela o procedurama zapoSljavanja, ocjenjivanja, kretanja u sluzbi, stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja i ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj — ravnatelj i proCelnik.

Opis standardnog mijerila potrebnog struénog znanja:

- magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- komunikacijske vjestine,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnog mijerila:

SloZenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz podrucja sluzbenickih i radno-
pravnih odnosa, vodenje upravnoga postupka i rjeS8avanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta



iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa, sudjelovanje u izradi opéih akata, planove i izvjeS¢a iz podruéja
sluzbenickih odnosa.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz podruéja sluzbeni¢kih odnosa. Rad u bithom utjee na donosenje
odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa.”

Kod radnog mijesta rednog broja 12. Savjetnik 1 za pravne i kadrovske poslove, naziv
unutarnje ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove®.

U opisu poslova radnog mjesta, u tocki 1. rijeci: ,djelokruga Sluzbe“ zamjenjuju se rijeCima:
»podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa“.
U tocki 3. rijeci: ,djelokruga rada Sluzbe“ zamjenjuju se rije€ima: “podrucja sluzbenickih i radno-
pravnih odnosa‘“.
U tocki 5. rijeci: ,nadzire rad referenta za kadrovske poslove* briSu se.
U tocki 8. rijeci: ,voditelj Sluzbe“ zamjenjuju se rijeCima: ,viSi savjetnik za kadrovske poslove,
voditelj-ravnatelj i pro&elnik®.

U opisu razine standardnih mijerila-sloZzenosti poslova, rijeéi: ,iz djelokruga Sluzbe,
posebice” brisu se.

U opisu razine standardnih mjerila- samostalnosti u radu, rijeCi: ,voditelia Sluzbe*
zamjenjuju se rijeCima ,videg savjetnika za kadrovske poslove i voditelja-ravnatelja“.

Kod radnog mijesta rednog broja 13. Struéni suradnik 1 za kadrovske poslove, naziv
unutarnje ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove®.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 8. mijenja se i glasi: ,- vodi evidencije i sudjeluje u
izradi izvjeS¢a iz podrucja sluzbenickih odnosa,*.
U tocki 9. rijeci: ,voditelj Sluzbe® zamjenjuju se rijeCima: ,visi savjetnik za kadrovske poslove*.

U opisu razine standardnih mjerila- samostalnosti u radu, rijeci: ,voditelja Sluzbe*
zamjenjuju se rijeCima ,videg savjetnika za kadrovske poslove i voditelja-ravnatelja“.

U opisu razine standardnih mjerila - stupnja suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama, rijeci: ,voditeliem Sluzbe“ zamjenjuju se rije€ima ,viSim savjetnikom za kadrovske
poslove®.

Kod radnog mjesta rednog broja 14. Referent 1 za kadrovske poslove, naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove®.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 7. briSe se.
Dosadasnja toCka 8. koja postaje tocka 7. mijenja se i glasi: ,- obavlja i druge poslove koje mu
povjeri viSi savjetnik za kadrovske poslove, ravnatelj Direkcije i procelnik®.

Radno mjesto rednog broja 15. Stru€ni suradnik 1 koordinator pisarnica brise se, a umjesto
istog ustrojava se novo radno mjesto istog rednog broja 15. i glasi:
"15. Voditelj 2 Sluzbe pisarnica
Kategorija: |
Potkategorija: rukovoditelj
Razina: 2.
Klasifikacijski rang: 7.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta:
- rukovodi SluZzbom, organizira i koordinira rad sluZbenika i namjeStenika unutar pisarnica te
koordinira rad pisarnica prema drugim upravnim tijelima Grada u provedbi uredskog poslovanja,
- planira poslove koje treba izvrsiti, rasporeduje u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu rada i
pravovremenom rjeSavanju zadataka i kvaliteti njihova izvrSenja,
- daje sloZene informacije gradanima o podnescima i zahtjevima upucenih upravnim tijelima
Grada, te u€estalo komunicira unutar i izvan ustrojstvenih jedinica,



- rukovodi poslovima uredskog poslovanja,

- sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u radu pisarnice

- prati propise i struénu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj — ravnatelj i proCelnik.

Opis standardnog mijerila potrebnog struénog znanja:

- sveucCilidni ili stru€ni prvostupnik upravne, ekonomske ili druge drustvene struke,

- najmanije Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravijanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnog mjerila:

SlozZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga Sluzbe.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu uz ¢eS¢i nadzor i
pomo¢ nadredenog pri rieSavanju stru¢nih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada"“.

Kod radnog mjesta rednog broja 16. Referent 1 za prijem i otpremu poSte, naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica“.
U opisu poslova radnog mjesta, to¢ka 4. briSe se.
Dosadasnje toCke 5. do 9. postaju tocke 4. do 8.
Dosadasnja to¢ka 9. koja je postala tocka 8. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i pro€elnik®.
U opisu razine standardnih mijerila-samostalnosti u radu, rijeci: ,koordinatora pisarnice i
brisu se.

Kod radnog mjesta rednog broja 17. Referent 1 za otpremu poSte, naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica“.

U opisu poslova radnog mjesta, to¢ka 7. briSe se.
Dosadasdnja toCka 8. koja postaje to¢ka 7. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i proCelnik®.

U opisu razine standardnih mijerila-samostalnosti u radu, rijeci: ,koordinatora pisarnice i
brisSu se.

Kod radnog mjesta rednog broja 18. Stru¢ni suradnik 2 arhive, naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica“.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 8. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje
mu povijeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i pro€elnik®.

Kod radnog mjesta rednog broja 19. Referent 1 arhive, naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — SluZzba pisarnica"“.

U opisu poslova radnog mjesta, to¢ka 8. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje
mu povjeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i proCelnik®.

Kod radnog mijesta rednog broja 20. Dostavljag, naziv unutarnje ustrojstvene jedinice
mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica®“.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 7. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje
mu povjeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i procelnik®.

Radno mjesto rednog broja 26. Vozac¢ — koordinator voznog parka briSe se.

Radna mjesta dosadasnjih rednih brojeva 27. do 29. postaju radna mjesta novih rednih
brojeva 26. do 28.



Kod radnog mjesta novog rednog broja 27. Domar, broj izvrSitelja povecava se sa 2 na 3
izvrSitelja. 3
Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu dana osmoga dana od dana dono3enja.

KLASA: 023-01/18-04/166-35
URBROJ: 2170/01-15-00-18-1
Rijeka, 3. prosinca 2018.
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Obrazlozenje

PredloZenim izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela za gradsku
samoupravu i upravu, u okviru Direkcije za opce i kadrovske poslove, predlaze se ukinuti Sluzbu
kadrovskih poslova i pisarnica, te ustrojiti Sluzbu pisarnica. S tim u svezi predlaze se ukinuti radno
mjesto Voditelj Sluzbe kadrovskih poslova i pisarnica (1 izvrSitelj, koef. 2,32) a umjesto istog
ustrojiti radno mjesto ViSi savjetnik za kadrovske poslove (1 izvrSitelj, koef. 2,49) sa sljede¢im
uvjetima: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, komunikacijske vjestine, poznavanje rada na racunalu i polozen
drzavni struéni ispit. Zbog uskladenja sa navedenim unutarnjim preustrojem, kod radnih mjesta
Savjetnik 1 za kadrovske poslove, Struéni suradnik 1 za kadrovske poslove te Referent 1 za
kadrovske poslove predlaze se izmjena dijela opisa poslova.

U svezi ustrojavanja nove Sluzbe pisarnica, predlaze se ustrojiti radno mjesto Voditelj 2
Sluzbe pisarnica (1 izvrsitelj, koef. 1,49) sa slijede¢im uvjetima: sveucilidni ili struéni prvostupnik
upravne, ekonomske ili druge drustvene struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na racunalu te
poloZzen drzavni struCni ispit. Ujedno se predlaze ukinuti radno mjesto StruCni suradnik 1
koordinator pisarnica (1 izvrsitelj, koef. 1,47). U Sluzbu pisarnica prelaze postoje¢a radna mjesta:
Referent 1 za prijem i otpremu poste, Referent 1 za otpremu poste, Stru¢ni suradnik 2 arhive,
Referent 1 arhive i Dostavljac.

U okviru Sluzbe za sigurnost na radu i opcée poslove predlaze se ukinuti radno mjesto
Vozac¢ koordinator voznog parka (1 izvrSitelj, koef. 1,31), a kod radnog mjesta Domara (koef. 1,13)
povecati broj izvrditelja sa 2 na 3 izvrsitelja.

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

Navedenim Prijedlogom ne mijenja se broj izvrsitelja u Odjelu (ostaje 65 izvrSitelja), a zbroj
koeficijenata za sistematizirana radna mjesta poveéava se za koeficijent 0,01.

Slijedom navedenog predlaZze se da Gradonacelnik donese sljededi

ZAKLJUCAK

Donosi se Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela za
gradsku samoupravu i upravu, u predloZzenom tekstu.



Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11 i 4/18), Gradonacelnik
Grada Rijeke, na prijedlog proCelnika Odjela za gradsku samoupravu i upravu, dana
2018. godine, donio je

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu
Odjela za gradsku samoupravu i upravu

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Odjela za gradsku samoupravu i upravu, u ¢lanku 4. stavak
2. mijenja se i glasi:

~Unutarnje ustrojstvene jedinice u sastavu Direkcije za opce i kadrovske poslove jesu:
Sluzba pisarnica i Sluzba za sigurnost na radu i opée poslove.”

Clanak 2.

U Popisu radnih mjesta Odjela za gradsku samoupravu i upravu, koji €ini sastavni dio
Pravilnika, radno mjesto rednog broja 11. Voditelj 1 Sluzbe kadrovskih poslova i pisarnica briSe
se, a umjesto istog ustrojava se novo radno mjesto istog rednog broja 11. i glasi:

"11. ViSi savjetnik za kadrovske poslove

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja i organizira izvrSenje poslova iz podrudja sluzbeni¢kih odnosa, koji se odnose na
ostvarivanje prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i namjeStenika, unutarnje ustrojstvo upravnih
tijela, provedbu natjeCaja i zapoSljavanje, struéno osposobljavanje i usavrdavanje te vrsi nadzor
nad njihovom provedbom,

- izraduje opce akte, planove i izvjes€a iz podrucja sluzbenickih odnosa, te daje misljenja i savjete
iz podrucja sluzbenickih odnosa,

- vodi sloZzene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrudja sluzbenickih
odnosa,

- pruza struénu potporu procelniku Odjela te rukovoditeljima Javne vatrogasne postrojbe Grada
Rijeke, Agencije za druStveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Dje¢jeg doma Toé Rijeka u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera u rjeSavanju zadaca vezanih za kadrovske poslove i
radno-pravne odnose,

- sudjeluje u izradi prijedloga akata iz podru¢ja radnih odnosa za Javnu vatrogasnu postrojbu
Grada Rijeke, Agenciju za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i DjeCjeg doma Tic
Rijeka,

- sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece,

- prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrudja sluZbeni¢kih odnosa, mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, te u skladu sa zakonom i drugim propisima te primjerima dobre prakse,
savjetuje upravna tijela o procedurama zapoS$ljavanja, ocjenjivanja, kretanja u sluzbi, struénog
osposobljavanja i usavrSavanja i ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj — ravnatelj i procCelnik.

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:

- magistar struke ili strucni specijalist pravne struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- komunikacijske vjestine,

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnog mijerila:



Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz podrucja sluzbenickih i radno-
pravnih odnosa, vodenje upravnoga postupka i rieSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta
iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa, sudjelovanje u izradi opcih akata, planove i izvjeS¢a iz podrucja
sluzbenickih odnosa.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specifine upute rukovodeéeg sluzbenika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz podrucja sluzbeniCkih odnosa. Rad u bithom utje€e na donosenje
odluka iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa.”

Kod radnog mjesta rednog broja 12. Savjetnik 1 za pravne i kadrovske poslove, naziv
unutarnje ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za op¢e i kadrovske poslove®.

U opisu poslova radnog mjesta, u tocki 1. rijeci: ,djelokruga Sluzbe“ zamjenjuju se rije€ima:
»podrucja sluzbenickih i radno-pravnih odnosa“.
U tocki 3. rijeci: ,djelokruga rada Sluzbe® zamjenjuju se rije¢ima: “podrucja sluzbenickih i radno-
pravnih odnosa®“.
U tocki 5. rijeci: ,nadzire rad referenta za kadrovske poslove® briSu se.
U tocki 8. rijeci: ,voditelj Sluzbe* zamjenjuju se rije¢ima: ,viSi savjetnik za kadrovske poslove,
voditelj-ravnatelj i proCelnik®.

U opisu razine standardnih mijerila-slozenosti poslova, rijeci: ,iz djelokruga Sluzbe,
posebice” brisu se.

U opisu razine standardnih mjerila- samostalnosti u radu, rijeci: ,voditelja Sluzbe“
zamjenijuju se rijeCima ,viseg savjetnika za kadrovske poslove i voditelja-ravnatelja“.

Kod radnog mijesta rednog broja 13. Struéni suradnik 1 za kadrovske poslove, naziv
unutarnje ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za op¢e i kadrovske poslove*.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 8. mijenja se i glasi: ,- vodi evidencije i sudjeluje u
izradi izvjeS¢a iz podruéja sluzbenickih odnosa,".
U tocki 9. rijeci: ,voditelj Sluzbe® zamjenjuju se rijeCima: ,visi savjetnik za kadrovske poslove®.

U opisu razine standardnih mjerila- samostalnosti u radu, rijeci: ,voditelja Sluzbe“
zamjenjuju se rijeCima ,videg savjetnika za kadrovske poslove i voditelja-ravnatelja“.

U opisu razine standardnih mjerila - stupnja suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa
strankama, rijeci: ,voditeliem Sluzbe® zamjenjuju se rije€ima ,viSim savjetnikom za kadrovske
poslove“.

Kod radnog mjesta rednog broja 14. Referent 1 za kadrovske poslove, naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove”.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 7. briSe se.
Dosadasnja tocka 8. koja postaje toCka 7. mijenja se i glasi: ,- obavlja i druge poslove koje mu
povijeri viSi savjetnik za kadrovske poslove, ravnatelj Direkcije i pro€elnik®.

Radno mjesto rednog broja 15. Stru¢ni suradnik 1 koordinator pisarnica briSe se, a umjesto
istog ustrojava se novo radno mjesto istog rednog broja 15. i glasi:
"15. Voditelj 2 SluZbe pisarnica
Kategorija: |
Potkategorija: rukovoditel]
Razina: 2.
Klasifikacijski rang: 7.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica
Broj izvrSitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta:
- rukovodi Sluzbom, organizira i koordinira rad sluzbenika i namjeStenika unutar pisarnica te
koordinira rad pisarnica prema drugim upravnim tijelima Grada u provedbi uredskog poslovanja,
- planira poslove koje treba izvrsiti, rasporeduje u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu rada i
pravovremenom rjeSavanju zadataka i kvaliteti njihova izvrSenja,



- daje slozene informacije gradanima o podnescima i zahtjevima upuéenih upravnim tijelima
Grada, te uc€estalo komunicira unutar i izvan ustrojstvenih jedinica,

- rukovodi poslovima uredskog poslovanja,

- sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje se koriste u radu pisarnice

- prati propise i struénu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj — ravnatelj i procelnik.

Opis standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja:

- sveucilidni ili stru€ni prvostupnik upravne, ekonomske ili druge drustvene struke,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen drzavni strucni ispit.

Opis razine standardnog mijerila:

SloZenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa i obavljanje najslozZenijih poslova iz djelokruga Sluzbe.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu uz ¢eS$¢i nadzor i
pomo¢ nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada"“.

Kod radnog mjesta rednog broja 16. Referent 1 za prijem i otpremu poste, naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica“.
U opisu poslova radnog mjesta, toCka 4. briSe se.
Dosada3nje tocke 5. do 9. postaju toCke 4. do 8.
Dosadas$nja tocka 9. koja je postala tocka 8. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i pro€elnik®.
U opisu razine standardnih mjerila-samostalnosti u radu, rijeci: ,koordinatora pisarnice i
briSu se.

Kod radnog mjesta rednog broja 17. Referent 1 za otpremu poSte, naziv unutarnje
ustrojstvene jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — Sluzba pisarnica“.

U opisu poslova radnog mjesta, toCka 7. briSe se.
Dosadas$nja to¢ka 8. koja postaje to¢ka 7. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i procelnik®.

U opisu razine standardnih mjerila-samostalnosti u radu, rijeci: ,koordinatora pisarnice i
briSu se.

Kod radnog mjesta rednog broja 18. Stru€ni suradnik 2 arhive, naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — SluZba pisarnica“.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 8. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje
mu povjeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i proCelnik®.

Kod radnog mjesta rednog broja 19. Referent 1 arhive, naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice mijenja se i glasi: ,Direkcija za opce i kadrovske poslove — SluZba pisarnica“.

U opisu poslova radnog mjesta, tocka 8. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje
mu povijeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i proCelnik®.

Kod radnog mjesta rednog broja 20. DostavljaC, naziv unutarnje ustrojstvene jedinice
mijenja se i glasi: ,Direkcija za op¢e i kadrovske poslove — SluZba pisarnica"“.

U opisu poslova radnog mjesta, to¢ka 7. mijenja se i glasi: ,-obavlja i druge poslove koje
mu povjeri voditelj Sluzbe, voditelj — ravnatelj i procelnik®.

Radno mjesto rednog broja 26. Voza¢ — koordinator voznog parka briSe se.



Radna mjesta dosadasnjih rednih brojeva 27. do 29. postaju radna mjesta novih rednih
brojeva 26. do 28.

Kod radnog mjesta novog rednog broja 27. Domar, broj izvrSitelja povecava se sa 2 na 3
izvrsitelja. :
Clanak 3.

Ovaj Pravilnik stupa na shagu dana osmoga dana od dana dono3enja.
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