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zakljuéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu
skrb, u predlozenom tekstu.

2. Zaduzuje se Ured Grada da tekst Pravilnika iz toCke 1. ovoga zaklju¢ka objavi u
"Sluzbenim novinama Grada Rijeke".
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Obrazlozenje

Novi pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb
predlaze se donijeti radi uskladenja sa odredbama Zakona o lokalnoj i podrucnoj
(regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine® broj 33/01, 60/01 — vjerodostojno tumacenje,
129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — prociSceni tekst, 137/15 — ispravak
proCis¢enog teksta, 123/17 i 98/19), Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i
112/19), Zakona o opéem upravnom postupku (,Narodne novine* broj 47/09) i Uredbe o
klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*
broj 74/10i 125/14), a prvenstveno iz razloga $to se kroz upravno sudsku praksu utvrdilo da
se radi o opéem aktu internog karaktera koji smo duzni objaviti u “Sluzbenim novinama
Grada Rijeke”.

Novi pravilnik predlaze se donijeti i zbog potrebe dopune opisa poslova radnih mjesta
utvrdenih u sistematizaciji radnih mjesta sa pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno sukladno ¢lanku 30. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta
u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, te iz razloga $to se u cijelom tekstu
pravilnika o unutarnjem redu rijeci: ,drzavni strucni ispit* trebaju zamijeniti novim zakonskim
izrazom: ,drzavni ispit® sukladno Clanku 3. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o
sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne
novine“ broj 112/19).

U nastavku teksta daje se kratki prikaz sadrzaja novog pravilnika o unutarnjem redu:

Glava I. (¢lanci 1.- 3.) sadrzi op¢e odredbe, kojima se ureduje predmet pravilnika.

Glava Il. (¢lanak 4.) sadrzi odredbu kojom se utvrduje unutarnje ustrojstvo upravnog
tijela.

Glava lll. (€lanci 5.- 6.) sadrzi odredbe kojima se utvrduje nacin upravljanja u sluzbi.

Glava IV. (€lanci 7.-11.) sadrzi odredbe kojima je odreden postupak prijma u sluzbu i
rasporeda na radna mjesta

Glava V. (Clanci 12.-13.) sadrzi odredbe kojima je propisano da se nazivi, opisi
poslova radnih mjesta ustrojenih u upravnom tijelu, broj izvrsitelja, struéni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta odreduju Sistematizacijom radnih mjesta koja se nalazi u prilogu
pravilnika.

Glava VI. (¢lanci 14.-17.) sadrzi odredbe kojima su uredena ostala pitanja od znacaja
za rad upravnog tijela (vodenje upravnog postupka i rijeSavanje u upravnim stvarima, lake
povrede sluzbene duznosti i dr.).

Glava VII. (€lanci 18.-20.) sadrzi prijelazne i zavrSne odredbe kojima se odreduje rok
za donoSenje rjeSenja o rasporedu na radna mijesta, prestanak vaZenja dosadadnijih
pravilnika o unutarnjem redu, te nacin objave i dan stupanja na snagu pravilnika.

U Sistematizaciji radnih mjesta koja se nalazi u prilogu Pravilnika, a u odnosu na
postojeCe stanje nema promjena u broju radnih mijesta i izvrSitelja, te i nadalje ostaje
sistematizirano 13 radnih mjesta sa 14 izvrsitelja.

O Prijedlogu pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i
socijalnu skrb proveden je postupak prethodnog savjetovanja sa Sindikatom gradske uprave
Grada Rijeke.

Slijedom navedenog predlaze se da Gradonacelnik donese sljededi
ZAKLJUCAK
1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i
socijalnu skrb, u predlozenom tekstu.

2. Zaduzuje se Ured Grada da tekst Pravilnika iz tocke 1. ovoga zaklju¢ka objavi u
"Sluzbenim novinama Grada Rijeke".



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, 4/18, 96/18 i
112/19), te ¢lanka 58. stavka 1. Statuta Grada Rijeke (,Sluzbene novine Primorsko-goranske
Zupanije® broj 24/09, 11/10 i 5/13 i ,Sluzbene novine Grada Rijeke* broj 7/14, 12/17, 9/18 i
11/18 — prociSéeni tekst i 2/20), na prijedlog procelnice Odjela gradske uprave za zdravstvo i
socijalnu skrb, Gradonacelnik Grada Rijeke, dana 2021. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Odjela gradske uprave za
zdravstvo i socijalnu skrb (u daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih
mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te ostala pitanja od
znacaja za rad Upravnog tijela.

Clanak 2.
U Upravnom tijelu obavljaju se poslovi odredeni zakonom, Odlukom o ustrojstvu
upravnih tijela Grada Rijeke, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Clanak 3.
Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu.
Kod donoSenja rieSenja kojima se odlu€uje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, koristi se naziv radnog mijesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika
rasporedenog na to radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA

Clanak 4.
U Upravnom tijelu kao unutarnja ustrojstvena jedinica ustrojava se:
- Sluzba za socijalnu skrb, u kojoj se obavljaju poslovi u svezi socijalne skrbi koji obuhvacaju
sustavno praéenje relevantnih pokazatelja i s tim u svezi predlaganje konkretnih mjera za
zastitu i unaprjedenje socijalne skrbi na razini Grada Rijeke kroz provedbu Socijalnog
programa Grada Rijeke i dodjelu razli€itih oblika pomodéi socijalno ugrozenim gradanima,
osiguravanje financijskih i materijalnih uvjeta za rad ustanova u socijalnoj skrbi kojih je Grad
Rijeka osnivac te stambeno zbrinjavanje u nuznom smjestaju.

ll. UPRAVLJANJE U SLUZBI

Clanak 5.
Upravnim tijelom upravlja procelnik, a sluzbom voditelj sluzbe.
Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog tijela pro€elnik odgovara gradonacelniku.
Za zakonitost i u€inkovitost rada sluzbe voditelj sluzbe odgovara procelniku.

Clanak 6.

U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proCelnika do imenovanja procelnika na
nacin propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti pro€elnika, gradonacelnik imenuje
osobu koja ¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u
Upravnom tijelu.

IV. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA



Clanak 7.

Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe
koje ispunjavaju opce uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za
raspored na radno mjesto propisane Uredbom o Kklasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

Postupak prijma u sluzbu provodi se u skladu sa zakonom i planom prijma u sluzbu koji
za svaku kalendarsku godinu utvrduje gradonacelnik.

Radna mjesta na neodredeno vrijeme popunjavaju se putem natje€aja, a radna mjesta
na odredeno vrijeme putem oglasa.

NatjeCaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama“, na web stranici i oglasnim
plo€ama Grada Rijeke, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoS$ljavanje i oglaSavanjem na
web stranici i oglasnim plo€ama Grada Rijeke.

Rok za podnoSenje prijava na natjeCaj i oglas je osam dana od dana objave.

Clanak 9.

Uvjerenje kojim osoba koja se prijavila na natjeCaj odnosno oglas dokazuje da se
protiv nje ne vodi kazneni postupak ne smije biti starije od tri mjeseca od dana objave
natjeCaja odnosno oglasa.

Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, izabrani
kandidat dostavlja prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu, a troSkove izdavanja uvjerenja
snosi Grad Rijeka.

Clanak 10.
Prilikom prijma u sluzbu, pro€elnik je duZan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi
s sluzbenickim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.

Clanak 11.

Sluzbenici se primaju u sluzbu uz probni rad u skladu sa zakonom.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrSavanje
poslova radnog mjesta na koje je primljen.

Probni rad sluzbenika prati i ocjenu o njegovu radu donosi stru¢ni tim od tri ¢lana, koji
imenuje proCelnik Upravnog tijela, a u kojem se obvezno nalazi neposredno nadredeni
sluzbenik.

Probni rad procelnika prati i ocjenu o njegovu radu donosi gradonacelnik.

Ako strucni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosje¢ne rezultate rada
odnosno da njegove radne i stru¢ne sposobnosti ne udovoljavaju zahtjevima za obavljanje
poslova radnog mjesta na koje je primljen dostaviti ¢e prijedlog procelniku za prestanak rada
najkasnije do posljednjeg dana probnog rada.

Sluzbeniku koji je za vrijeme probnog rada bio odsutan zbog opravdanih razloga
(bolest i drugi opravdani razlog), probni rad moze se produziti za onoliko vremena koliko je
bio opravdano odsutan.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 12.

Prilog ovog Pravilnika &ini Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu, koja
sadrzava nazive i opise poslova radnih mjesta ustrojenih u Upravnom tijelu, broj izvrSitelja,
struéne uvjete za raspored na radna mjesta, te druge opise razine standardnih mijerila za
klasifikaciju radnih mjesta sukladno Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 13.
Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, pro€elnik odnosno voditelj sluzbe rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta
medu sluzbenicima na to radno mjesto uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.



VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 14.
Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima,
op¢im aktima Grada Rijeke, EtiCkom kodeksu sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela
Grada Rijeke, pravilima struke, uputama procelnika i ostalih nadredenih sluzbenika.

Clanak 15.

Lake povrede sluzbene duznosti, pored onih utvrdenih zakonom, su i nepostivanje
naputka gradonacelnika, nepostivanje EtiCkog kodeksa sluzbenika i namjestenika upravnih
tijela Grada Rijeke, te povrede koje su kao lake propisane drugim opéim aktima Grada
Rijeke.

Clanak 16.

U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mjesto u Cijem je
opisu poslova vodenje tog postupka ili rjedavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik koji je rasporeden na radno mjesto u &ijem je opisu poslova
vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima odsutan, sprijeCen ili ako
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari
nadlezan je procelnik.

Clanak 17.
Procelnik moZe ovlastiti sluzbenika Upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga
rada Upravnog tijela.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
RjeSenja o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijeti ¢e se
najkasnije u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.
Do donoSenja rjeSenja iz stavka 1. ovog C&lanka, sluzbenici nastavljaju obavljati
poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu
pro€elnika, a pravo na placéu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb KLASA: 023-01/12-04/90-89, URBROJ:
2170/01-15-00-12-85 od 21. prosinca 2012., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb KLASA: 023-01/16-
04/19-68, URBROJ: 2170/01-15-00-16-28 od 14. ozujka 2016., Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb
KLASA: 023-01/18-04/13-15, URBROJ: 2170/01-15-00-18-1 od 5. veljate 2018., Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i
socijalnu skrb KLASA: 023-01/18-04/87-24, URBROJ: 2170/01-15-00-18-1 od 12. lipnja
2018., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske
uprave za zdravstvo i socijalnu skrb KLASA: 023-01/19-04/143-55, URBROJ: 2170/01-15-
00-19-1 od 12. studenog 2019. i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem
redu Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb KLASA: 023-01/20-04/113-69,
URBROJ: 2170/01-15-00-20-1 od 17. studenog 2020.

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,Sluzbenim novinama
Grada Rijeke”.



Prilog: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK ODJELA GRADSKE UPRAVE ZA ZDRAVSTVO | SOCIJALNU SKRB
Kategorija: l.
Potkategorija: glavni rukovoditel]
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban
za obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e rukovodi radom Odjela (60%)

e osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslova Odjela

(10%)
e osigurava provedbu obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog vijec¢a i
njegovih radnih tijela te Gradonacelnika (10%)

e podnosi izvjeSc¢e o radu Gradonacelniku i Gradskom vije¢u (10%)

e osigurava suradnju s drugim upravnim tijelima Grada (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist iz podruc¢ja drustvenih
znanosti, prirodnih znanosti ili biomedicine i zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne
za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji ukljuCuje planiranje,
vodenje i koordiniranje poslova iz nadleznosti Odjela. Doprinos razvoju novih koncepata,
projekata i programa iz domene Odjela. RjeSavanje strateSkih zada¢a iz domene Odjela.
Samostalnost u radu: Visoka samostalnost u radu i u odlucivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima i wupravnim stvarima iz nadleznosti Odjela, ograni€ena smjernicama
Gradonacelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan Odjela, suradnja s Gradonacelnikom, drugim upravnim tijelima
Grada, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave i njihovim institucijama kao i ustanovama zdravstva ili socijalne skrbi, udrugama
civilnog drustva i gradanima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: najviSi stupanj odgovornosti koji
uklju€uje materijalnu, financijsku, nadzornu i upravljacku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja u Odjelu. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka. Odgovornost za sredstva
povjerena za izvrSavanje poslova.

2. SAVJETNIK 2 ZA ZDRAVSTVO

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

za obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e prati javnozdravstvene pokazatelje i stanje u djelatnosti i organizaciji zdravstva, te

predlaze programe javno zdravstvenih potreba, prati rad humanitarnih udruga i
organizacija civilnog drustva koje se bave problematikom vezanom uz zdravlje (60%)



e izraduje struCne prijedloge za rjeSavanje odredenih problema i pojava iz oblasti
zdravstva (10%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (10%)

e planira i organizira aktivnosti vezane uz promicanje zdravlja i prevenciju bolesti (10%)

e provodi akcije i osigurava izvrSenje utvrdenih potreba u zdravstvenoj zastiti te u zastiti

Zivotinja (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist zdravstvene struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika,
znanje rada na raCunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije stru¢ne poslove
unutar odjela te rjeSavanje istih uz upute i nadzor procelnika.
Samostalnost u radu: samostalnost odlucivanja u obavljanju poslova i zadataka radnog
mjesta uz redoviti nadzor i upute procelnika upravnog tijela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: kontinuirana suradnja i
komunikacija (direktno, pisanim putem, e-mailom, telefonom) sa suradnicima unutar i izvan
odjela. Povremena suradnja s Primorsko-goranskom Zupanijom, zdravstvenim ustanovama,
udrugama iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi, Nacionalnom zakladom za razvoj civilnog
drudtva, Vladinim uredom za suzbijanje zlouporabe opojnih droga, u svrhu rjeSavanja
problema iz podru€ja zdravstva. Svakodnevna komunikacija sa gradanima (stranke) i
rieSavanje njihovih zahtjeva.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
utvrdenih metoda rada i postupaka. Odgovara za sredstva povjerena za izvr§avanje poslova
(raCunalo, uredski materijal i dr.).

3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e zaprima i rasporeduje pristiglu postu Odjela putem svih medija, priprema postu
za otpremu i obavlja poslove e-pisarnice vezano za upisnik predmeta upravnog
postupka i urudzbeni zapisnik, obavlja stalnu komunikaciju za osnovno
funkcioniranje Odjela sa sluzbenicima Odjela, sa strankama, sluzbenicima
upravnih tijela Grada, tijelima javne vlasti i dr. i daje im osnovne potrebne
obavijesti i informacije (65%)

e prati obveze procCelnika, sastavla dnevne i tjedne rasporede sastanaka,
uskladuje protokolarne obveze s Uredom Grada, ugovara prijem stranaka i
obavlja poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poste za procelnika
(15%)

e pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (prisutnost na radu,
izvjeS¢a za obracun placa, koristenje godiSnjih odmora, bolovanja, izraduje putne
naloge, narudzbe uredskog materijala, uredske opreme, i dr.) (10%)

e obavlja poslove administrativne elektronske provedbe prijedloga odluka za
Gradonacelnika i otpreme zakljuCaka iz elektronskog sustava te poslove
ovjeravanja preslika elektronickih isprava (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada
na racunalu te polozen drZzavni ispit



Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna
komunikacija telefonski, neposredno i e-mailom sa strankama, sluzbenicima Odjela,
vanjskim suradnicima, ustanovama, udrugama i ostalim zaposlenicima gradske uprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za ovjeravanje preslike
elektroniCke isprave. Odgovara za tocnost informacija koje pruza strankama, vanjskim
suradnicima i sluzbenicima. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi.

4. SAVJETNIK 1 ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje financijski plan Odjela, izvjeStaje prilikom donoSenja, izmjena i izvrSenja
plana Odjela, kontrolira namjensko tro$enje i koriStenje proradunskih sredstava, prati i
izraduje naloge za isplatu, te prati financijsko poslovanje proracunskih korisnika iz
podrucja zdravstva i socijalne skrbi (50%)

e sudjeluje u izradi kriterija za socijalne i zdravstvene projekte, koordinira i uskladuje
provodenje istih, izraduje prijedloge za program rada Odjela, te osigurava provedbu
programa rada u suglasnosti s proCelnikom Odjela, prati stru¢nu literaturu i propise iz
djelokruga svoga rada (20%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (10%)

e izraduje plan nabave Odjela, prati i kontrolira izvrSenje o sklopljenim ugovorima iz
djelokruga rada Odjela, izraduje racune, te prati naplatu troSkova stanovanja
korisnika nuznog smjestaja, provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odjela ija je
pojedinacna procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna (10%)

e obavlja poslove vezano uz fiskalnu odgovornost Odjela, te pracenje i kontroliranje
izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te
polozen drZzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova vezana uz financijsko poslovanje. Radno
mjesto obuhvaca Sirok opseg poslova iz podru¢ja financija, pracenja rada proracunskih
korisnika, te ustanova i udruga iz podrucja zdravstva i socijalne skrb. Takoder obuhvaca
poslove upravljanja imovinom, te poslove planiranja i pracenja tekuéeg i investicijskog
odrzavanja. Kontinuirano pracenje struCne literature i poznavanje propisa iz podrucja
raCunovodstva i financija.

Samostalnost u radu: poslove obavlja samostalno temeljem zakona, propisa i u dogovoru s
procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna (neposredna,
putem telefona i e-mail) komunikacija sa suradnicima unutar odjela i odjela gu za financije, a
i sa sluZzbenicima drugih odjela prema potrebi. Dnevna komunikacija sa strankama —
korisnicima socijalnog programa (neposredno i putem telefona), udrugama/ustanovama —
provoditeljima programa u zdravstvu i soc. skrbi (neposredna, putem telefona i e-mail), te
proraCunskim korisnicima. Povremena komunikacija s tijelima drZzavne uprave i jedinicom
lokalne samouprave.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za
financijsko poslovanje, odgovornost za zakonitost rada, te za materijalne resurse kojima
sluzbenik radi.

5. SAVJETNIK 1 ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e pruza struénu potporu pro€elniku i suradnicima u Odjelu koji imaju ovlast provoditi
upravne postupke, izraduje prijedloge opcih akata, materijala i ugovora iz djelokruga
rada Odjela te sudjeluje u izradi prijedloga materijala za Gradonacelnika i Gradsko
vije¢e ustanova koji su prora¢unski korisnici Odjela (50%)

e vodi upravni postupak i rieSava u upravnim stvarima (20%)

e pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava iz podru€ja socijalne skrbi
(10%)

e prati i osigurava neposredno izvrS8avanje zakona i propisa iz oblasti zdravstva i
socijalne skrbi (10%)

e uskladuje suradnju ustanova i udruga u oblasti zdravstva i socijalne skrbi (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik Odjela (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te polozen
drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti zadataka i postupaka ukljuCuje izradu akata i
materijala iz djelokruga rada Odjela, vodenje upravnog postupka, pruzanje pomodi
strankama u ostvarivanju njihovih prava temeljem Socijalnog programa Grada Rijeke,
davanje misljenja i rjeSavanje problema. lzvrSavanje poslova u svrhu postizanja ciljeva
Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb, te osobni doprinos u implementaciji
propisa, novih rjeSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja u skladu s op¢im i specificnim uputama Procelnika
uz povremeni nadzor ProcCelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna komunikacija sa
strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te rjeSavanja njihovih prava.
Stalna suradnja sa sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija sa Centrom za socijalnu skrb Rijeka u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija sa HZZO, HZMO, HZZ, u svrhu prikupljanja
informacija

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: odgovara za zakonitost rada i
postupanja, provedbu Odluka iz djelokruga rada Odjela te za sredstva koja su mu povjerena
za obavljanje poslova (racunalo, uredski namjesta;j i pribor).

6. VISI STRUCNI SURADNIK 2 ZA PROJEKT ZDRAVI GRAD

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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



e sudjeluje u izradi prijedloga programa rada Odjela u vezi s projektom Zdravi grad te
sudjeluje u osmisljanju, pripremi i provedbi aktivnosti projekta Zdravi grad u zemlji i
inozemstvu (50%)

e suraduje s drugim Odjelima, ustanovama i udrugama na osmi$ljanju i provedbi
aktivnosti usmjerenih na povecanje razine zdravlja i blagostanja u zajednici (15%)

e prati provedbu projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatnoScu
zdravstva, socijalne skrbi i psihosocijalne zastite gradana (10%)

o sudjeluje u pripremi projekata koji se prijavljuju na natjeCaje EU ili druge natjeCaje u
zemlji (10%)

e planira i provodi postupke kojima se prezentira rad Odjela i komunicira s javnoScu
(10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik Odjela (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na ra¢unalu, znanje
engleskog jezika te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije struéne poslove
unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: samostalnost odlu€ivanja u obavljanju svih poslova i zadataka
radnog mjesta uz redoviti nadzor i upute procelnika upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan upravnog 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 sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

7. SAVJETNIK 1 ZA PROGRAME

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e planira i organizira promidzbene, edukativne i druge aktivnosti kojima se $titi, odrzava
i unapreduje zdravlje gradana, te za potrebe sudjelovanja u razli¢itim drzavnim i
medunarodnim projektima i prezentaciju rada Odjela u javnosti (50%)

e sudjeluje u razvoju strategija i projekata usmjerenih zastiti, o€uvanju i unapredenju
zdravlja i unapredenju kvalitete Zivota, te sprjeCavanju siromastva i socijalne
isklju€enosti gradana (25%)

e sudjeluje u planiranju i provedbi postupaka prac¢enja dinamike provedbe Socijalnog
programa Grada Rijeke (prikupljanje podataka, razvoj baze podataka, statistiCka
analiza podataka i izrada izvje$éa) (15%)

¢ sudjeluje u postupcima procjene i praéenja potreba lokalne zajednice, te evaluacije
provedenih mjera (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvene struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, znanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova koja podrazumijeva primjenu slozenih
specifiénih metoda i postupaka potrebnih za obavljanje zadataka te rjeSavanje istih uz upute i
nadzor procelnika.



Samostalnost u radu: slijedeci opce smjernice nadredenog vezane uz vrstu i krajnje rokove
obavljanja pojedinih zadataka samostalno planira metode i dinamiku njihova obavljanja, te ih
organizira i obavlja samostalno ili u suradnji s drugim sluzbenicima, odnosno vanjskim
suradnicima. Uz to, inicira realizaciju pojedinih poslovnih zadataka i dogovara njihovo
izvrSavanje s nadredenim rukovoditeljem. Nadredeni rukovoditelj vr§i nadzor nad obavljenim
poslovima u zavrsnoj fazi.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Vrlo esta usmena i
pismena suradnja s vanjskim suradnicima (graficki dizajneri, tiskara, zdravstveni djelatnici, IT
struénjaci). Cesta usmena i pismena suradnja sa sluzbenicima Odjela vezana uz poslove iz
djelokruga rada Odjela i sa sluzbenicima drugih Odjela gradske uprave vezana uz razvoj
projekata i planiranje i provedbu strategija. Povremena usmena i pismena suradnja s
akademskom zajednicom, sa provoditeljima projekata i programa u zdravstvu i socijalnoj
skrbi kojima Grad pruza potporu i sa SrediSnjim koordinacijskim odborom Akcije gradovi i
opcine prijatelji djece.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odlucivanja vezan uz
planiranje i provedbu postupaka promocije zdravlja i ponaSanja korisnih za zdravije,
razvijanje strateSkih dokumenata, procjenu potreba lokalne zajednice, te pracenje i
vrednovanje programa, te stru¢na i eticna odgovornost za obavljanje vlastitih zadataka i
odgovornost za dodijeljene materijalne resurse. Pojedini poslovni zadaci izravno su vezani
uz glavne strateske ciljeve upravnog tijela i pridonose njihovoj ucinkovitoj provedbi.

8. SAVJETNIK 2 ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e sudjeluje u izradi financijskog plana Odjela te pracenju i ostvarenju istog, kontrolira
namjensko troSenje i koriStenje proracunskih sredstava, prati i izraduje naloge za
isplatu, te prati financijsko poslovanje proracunskih korisnika iz podru€ja zdravstva i
socijalne skrbi, te sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e
(55%)

e unosi ugovore i narudzbenice u riznicu te prati realizaciju istih, prati stru¢nu literaturu i
propise iz djelokruga rada svog Odjela kao i zakonodavstvo i propise vezane za
provedbu Europskih projekata (10%)

e obavlja poslove financijskog vodenja i administracije vezane za EU projekte, sudjeluje
u osmisljavanju novih projekata te pruza stru¢no misljenje vezano uz sadrzaj i
provodenje projektnih aktivnosti (10%)

e provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odjela Cija je pojedina¢na procijenjena
vrijednost bez PDV-a manja od 20.000,00 kuna (10%),

¢ sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu odgovornost Odjela te praéenje i
kontroliranje izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, znanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: Visoka slozenost poslova vezana uz financijsko poslovanje. Radno
mjesto obuhvacéa Sirok opseg poslova iz podru¢ja financija, praéenja rada proracunskih
korisnika, te ustanova i udruga iz podrucja zdravstva i socijalne skrbi.

Samostalnost u radu: Poslove obavlja samostalno temeljem zakonskih propisa uz upute
proc¢elnika.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna (neposredna,
putem telefona i e-mail) komunikacija sa suradnicima unutar odjela i odjela gu za financije, a
i sa sluZzbenicima drugih odjela prema potrebi. Dnevna komunikacija sa strankama —
korisnicima socijalnog programa (neposredno i putem telefona), udrugama/ustanovama —
provoditeljima programa u zdravstvu i socijalne skrbi (neposredna, putem telefona i e-mail),
te proracunskim korisnicima. Povremena komunikacija s PGZ i tijelima drzavne uprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Visok stupanj odgovornosti za
financijsko poslovanje, odgovornost za zakonitost rada, te za materijalne resurse kojima
sluzbenik radi.

9. VISI STRUCNI SURADNIK 2 ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi upravni postupak i rieSava u upravnim stvarima te izraduje prijedloge ugovora i
akata (50%)

e pruza pravnu pomo¢ u rjeSavanju pravnih aspekata problematike iz djelokruga
Odjela, te sudjeluje u izradi dokumenata Odjela u suradnji s ostalim sluzbenicima
Odjela (20%)

e pruza pomoc¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava iz podrucja socijalne skrbi
(10%)

e prati zakonske propise iz oblasti zdravstva i socijalne skrbi (10%)

¢ sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik Odjela (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struni specijalist pravne struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: Stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje slozenije stru¢ne poslove unutar
upravnog tijela.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Svakodnevna suradnja
te neposredna komunikacija, komunikacija putem telefona, e-maila sa suradnicima unutar i
izvan Odjela. Stalna komunikacija sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja
savjeta te rjeSavanja njihovih prava.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za pravilnu primjenu
utvrdenih metoda rada i postupaka te za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (racunalo, uredski namjestaj i pribor).

10. VODITELJ 1 SLUZBE ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 1

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



e organizira i koordinira rad Sluzbe te daje stru¢na uputstva za rad i kontrolira izvrSenje
zadataka, daje prijedloge za socijalne kriterije radi izrade Socijalnog programa Grada
te osigurava provedbu socijalnog programa Grada u suglasnosti s proCelnikom Odjela;
prati propise sa podrucja socijalne skrbi te sudjeluje u izradi izvjesStaja i drugih
propisanih evidencija iz djelokruga rada Sluzbe te vodi upravni postupak i rjeSava u
upravnim stvarima u prvom stupnju (50%)

¢ koordinira smjestaj korisnika u objekte nuznog smjestaja Grada Rijeke (15%)

e prima stranke te odgovora na upite gradana (telefonski, putem emaila i putem
sluzbenih dopisa (15%)

¢ sudjeluje u provedbi EU projekata kojima je Grad Rijeke nositelj ili partner Prati
provedbu projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatno$¢u socijalne
skrbi i psihosocijalne zastite gradana, te o istom izvjeStava u sklopu Nacionalnih i
drugih strategija (10%)

e suraduje s drugim Odjelima i ustanovama kao predstavnik iz oblasti socijalne skrbi.
Sudjeluje u radnim tijelima te sudjeluje u izradi materijala za Gradsko vijece i
Gradonacelnikov kolegij (5%)

¢ obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog smjera (socijalni
radnik ili defektolog rehabilitator), najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno
upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, znanje rada na racunalu te poloZen drzavni
ispit

Slozenost poslova: visoki stupanj sloZenosti posla koji se sastoji od koordinacije i
odgovornosti za funkcioniranje rada Sluzbe, zatim za Sto kvalitetniju provedbu propisa iz
domene socijalne skrbi (vodenje upravnog postupka — izdavanije rjeSenja).

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomodéi nadredenog pri rieSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: odgovornost za zakonit
rad Sluzbe i materijalne resurse kojima radi. ViSsa odgovornost za postupanja i pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada.

11. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, vodi upravni postupak i rieSava u upravnim
stvarima, unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka,
stalna komunikacija sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta
te rjeSavanja njihovih prava (55%)

e koordinira rad pucke kuhinje, te obavlja struéne i tehni¢ke poslove u vezi organizacije
stanovanja u nuznim smjestajima kojima gospodari Grad, obavlja poslove suradnje s
institucijama i udrugama (30%)

e obavlja i koordinira poslove iz domene socijalne skrbi na Salteru (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe i pro€elnik (5%)

Opis standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja:
e magistar struke ili stru¢ni specijalist drustvenog smjera
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poznavanje rada na racunalu
polozen drzavni strucni ispit



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist drustvenog smijera,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje slozenije stru¢ne poslove unutar
sluzbe.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute voditelja sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Svakodnevna suradnja
te neposredna komunikacija, komunikacija putem telefona, e-maila sa suradnicima unutar i
izvan Odjela. Stalna komunikacija sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja
savjeta te rjeSavanja njihovih prava.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovara za pravilnu primjenu
utvrdenih metoda rada i postupaka te za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raunalo, uredski namjestaj i pribor).

12. REFERENT 1 ZA SOCIJALNU SKRB — KOORDINATOR
Kategorija: Ill.
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban
za obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e obavlja kontrolu i evidenciju korisnika Socijalnog programa Grada, obavlja
kontrolu i unos svih isplata korisnika Socijalnog programa Grada kroz riznicu
(60%)
e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, stalna komunikacija sa strankama u
svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te rjeSavanja njihovih prava
(15%)
e vodi upravni postupak i rieSava u upravnim stvarima (10%)
e obavlja sve administrativne poslove vezane za djelokrug rada socijalne skrbi
(10%)
e obavljai druge poslove koje mu povjeri voditelj Sluzbe i pro€elnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: Stupanj sloZzenosti zadataka i postupaka ukljuCuje jednostavnije i
uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada i
stru¢nih tehnika (posebice vodenje upravnog postupka, pruzanje informacija strankama o
mogucnosti koridtenja razli€itih oblika pomoci te izdavanja rjeSenja za razliCite oblike pomoci
putem Socijalnog programa Grada, prijem stranaka te vodenje brige o to¢nosti podataka koji
se $alju na daljnju obradu, a o kojima ovise krajnji korisnici).
Samostalnost u radu: Zadatke u velikom dijelu obavlja samostalno u skladu s opéim i
posebnim uputama i dogovorom sa voditeljem i proCelnikom.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakt
sa sluzbenicima Odjela neposredno, sa sluzbenicima Odjela za financije neposredno ili
putem e-maila, telefonom, sa strankama neposredno i putem telefona radi pruzanja
informacija 0 moguénosti ostvarivanja odredenih prava iz Socijalnog programa, komunikacija
sa Udrugama, te neposredno izdavanje riedenja o ostvarivanju prava, a sve u interesu §to
boljeg rada i prezentacije Odjela. Stalna komunikacija sa komunalnim drustvima, vrti¢éima i
osnovnim Skolama na podru€ju grada Rijeke. Komunicira sa djelatnicima Zavoda za
informatiCku djelatnost u cilju izrade $to kvalitetnijeg programa potrebnog za djelokrug
Sluzbe.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svoga
rada i postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova
(raCunalo, printer, uredski namjestaj i pribor). Rad sluzbenika u bitnom utjeCe na rad Odjela
odnosno Sluzbe iz podrudja socijalne skrbi.

13. REFERENT 1 ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Sluzba za socijalnu skrb

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, unosi podatke o ostvarenim pravima u
sustav automatske obrade podataka, vodi upravni postupak i rieSava u upravnim
stvarima, vodi Saltersku sluzbu za izdavanje rjedenja, te svakodnevno kontaktira sa
strankama neposredno, putem telefona i e-maila radi pruzanja informacija o
mogucnosti ostvarivanja odredenih prava iz Socijalnog programa (95%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Sluzbe i pro€elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti zadataka i postupaka ukljuCuje jednostavnije i
uglavhom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada i
stru¢nih tehnika (posebice vodenje upravnog postupka, pruzanje informacija strankama o
mogucnosti koridtenja razli€itih oblika pomoci te izdavanja rjeSenja za razliCite oblike pomoci
putem Socijalnog programa Grada, prijem stranaka te vodenje brige o to¢nosti podataka koji
se $alju na daljnju obradu, a o kojima ovise krajnji korisnici).

Samostalnost u radu: zadatke u velikom dijelu obavlja samostalno u skladu s op¢im i
posebnim uputama i dogovorom sa voditeljem i procelnikom.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakt
sa sluzbenicima Odjela neposredno, sa sluzbenicima Odjela za financije neposredno ili
putem e-maila, telefonom, sa strankama neposredno i putem telefona radi pruzanja
informacija o moguénosti ostvarivanja odredenih prava iz Socijalnog programa, komunikacija
sa Udrugama, te neposredno izdavanje riedenja o ostvarivanju prava, a sve u interesu §to
boljeg rada i prezentacije Odjela. Stalna komunikacija sa komunalnim drustvima, vrti¢éima i
osnovnim 8kolama na podru€ju grada Rijeke. Komunicira sa djelatnicima Zavoda za
informatiCku djelatnost u cilju izrade $to kvalitetnijeg programa potrebnog za djelokrug
Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svoga
rada i postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova
(raCunalo, printer, uredski namjestaj i pribor). Rad sluzbenika u bitnom utjeCe na rad Odjela
odnosno Sluzbe iz podrucja socijalne skrbi.
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