REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnik
KLASA: 023-01/21-04/17-75
URBROJ: 2170/01-15-00-21-31
Rijeka, 2. 3. 2021.

Gradonacelnik je 2. ozujka 2021. godine donio sljedeci

zakljuéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu nabavu, 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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Dostaviti:

1. Odjel gradske uprave za javnu nabavu,
n/r Nade Gunjace

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, 4/18, 96/18 i 112/19), te
Clanka 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 — procidc¢eni
tekst i 2/20), na prijedlog procelnice Odjela gradske uprave za javnu nabavu, Gradonacelnik Grada
Rijeke, 2. ozujka 2021. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu nabavu

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Odjela gradske uprave za javnu nabavu
(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 Zzenskom rodu.
Kod donoSenja rjeSenja kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
to radno mjesto.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog tijela pro€elnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 5.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta proCelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti proCelnika, gradonacelnik imenuje osobu koja
¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Upravnom tijelu.

ll. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe koje
ispunjavaju opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Clanak 7.

Osoba koja se prima u sluzbu i rasporeduje na radno mjesto za koje je ovim Pravilnikom u
opisu standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja za raspored na radno mjesto odredeno
posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, moze se primiti u sluzbu i rasporediti
na to radno mjesto iako nema vazeci certifikat, pod uvjetom da u roku od godine dana od dana
rasporeda stekne certifikat.

Ako sluzbenik ne stekne certifikat u roku iz stavka 1. ovog Clanka prestaje mu sluzba
istekom posljednjeg dana roka za stjecanje certifikata.

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 natjeaja, a radna mjesta na
odredeno vrijeme putem oglasa.



NatjeCaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, na web stranici i oglasnim ploama
Grada Rijeke, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje 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 natje€aj 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 mijesta, izabrani
kandidat dostavlja prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu, a troSkove izdavanja uvjerenja snosi
Grad Rijeka.

Clanak 10.

Prilikom prijma u sluzbu, procelnik je duZan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi s

sluzbeni¢kim 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 struéni 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 pro€elniku 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.

IV. 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 mjerila 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,
proCelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA

Clanak 14.
SluzZbenici su duzZni 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 opc¢im aktima Grada Rijeke.

Clanak 16.
U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mijesto u &ijem je opisu
poslova vodenje tog postupka ili rjeSavanje 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, sprije€en 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.

VI. 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 donosSenja rieSenja iz stavka 1. ovog Clanka, sluzbenici nastavljaju obavljati poslove
koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu procelnika, a
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotada$njim rjeSenjima.

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za javnu nabavu KLASA: 023-01/18-04/83-23, URBROJ: 2170/01-15-00-
18-1 od 8. lipnja 2018., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela
gradske uprave za javnu nabavu KLASA: 023-01/20-04/31-59, URBROJ: 2170/01-15-00-20-1 od
14. travnja 2020. i Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu
nabavu KLASA: 023-01/20-04/114-69, 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”.

KLASA: 023-01/21-04/25-75
URBROJ: 2170/01-15-00-21-1
Rijeka, 2. ozujka 2021.

GRADONACELNIK

L

.sc. Vojko OBERSNEL



Prilog: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK ODJELA GRADSKE UPRAVE ZA JAVNU NABAVU

Kategorija: |

Potkategorija: glavni rukovoditelj

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 pojedinacno):

e upravlja radom Odjela te osigurava zakonitost rada i provodi obveza utvrdene zakonom i
podzakonskim propisima, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (65%)

e koordinira rad Odjela s drugim upravnim tijelima Grada, drustvima i ustanovama kojima je
osniva¢ Grad, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave i njihovim institucijama, predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te
podnosi izvjeSéa o radu iz nadleznosti Odjela (10%)

e kontinuirano prati razvoj sustava javne nabave te predlaze unaprjedenje kroz
implementaciju novih naprednih tehnologija i alata za provedbu javne nabave (10%)

e prati propise i stru¢nu literaturu te se redovito usavrSava u podrucju javne nabave te skrbi o
redovitom usavr$avanju i obnavljanju certifikata iz podrucja javne nabave sluzbenika Odjela
(10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, posjedovanje vazeceg
certifikata u podrucdja javne nabave, poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najvise razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje,
koordiniranje i nadzor poslova javne i jednostavne nabave. Doprinos razvoju novih koncepata te
implementiranju naprednih tehnologija i alata za unaprjedenje sustava javne nabave. RjeSava
strateSke zadace iz djelokruga rada Odjela.

Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i u odluivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima iz nadleznosti Odjela, ograni¢ena dodijeljenim ovlastima i 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 podrune (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu
odgovornost za materijalnu, financijsku i nadzornu, upravljacku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja u Odjelu. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka. Odgovornost za sredstva
povjerena za izvrSavanje poslova (sluzbeni automobil, sluzbeni mobitel, sluzbeni telefon, uredska
oprema).

2. ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1

Kategorija: IlI

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 pojedinacno):

e obavlja uredske poslove i zadatke iz podruja rada Odjela, uklju€ivo zaprimanje i
rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za otpremu, pripremu dokumenata za
potpisivanje ili parafiranje, prijepis, skeniranje, arhiviranje rijeSenih predmeta, vodenje
razliCitih evidencija i izvjeStaja (prisutnosti na radu, putnih naloga, koristenja sluzbenih
vozila, sluzbenih glasila i struéne literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora i sl.),



vodenje brige, evidentiranje i naruCivanje uredskog materijala, te opremu, unos, skeniranje i
obradu materijala za elektronic¢ke evidencije Grada (e-sjednica, e-uredii sl.) (60%)

o periodicno i na zahtjev izvjeS¢éuje proCelnika Odjela o nerijeSenim predmetima po
sluzbenicima te prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika
(20%)

e obavlja telefonske pozive po nalogu procCelnika Odjela te daje potrebne obavijesti i
informacije sluzbenicima i namjestenicima te strankama i gradanima, preuzima poruke i/ili
prosljeduje pozive proCelniku Odjela i drugim sluzbenicima (15%)

e priprema i dostavlja materijale za Kolegij Gradonacelnika na potpis e-poStom, kontrolira
potpise za slanje na e-sjednicu, vodi brigu o dostavi materijala za Kolegij te o istom vodi
evidenciju te obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik Odjela (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit

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

Samostalnost u radu: poslove izvrS8ava prema uputama i uz nadzor nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna komunikacija
(osobno te putem telefona, telefaksa i e-maila) s drugim sluzbenicima i namjestenicima u Odjelu i
drugim upravnim tijelima Grada te vanjskim suradnicima, strankama i gradanima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za materijalne resurse koji su mu povjereni
za izvrS8avanje poslova (racunalo, printer, skener, telefon, uredski namjestaj i sl.).

3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

Kategorija: I

Potkategorija: visSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja najsloZenije struCne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave (kontrolira zakonsku osnovu postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika, opéi dio dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima
javne nabave male i velike vrijednosti, objave obavijesti o nabavi u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Grada; obavlja kontrolu
uskladenosti ugovora/okvirnog sporazuma s odabranom ponudom i dokumentacijom o
nabavi prije potpisa), te daje upute sluzbenicima Odjela za izradu objasnjenja
dokumentacije o nabavi, obavlja kontrolu provedbe postupaka javne nabave; daje
prijedloge za donoSenje odluke o odabiru i ponistenju, izraduje odgovore na podnesene
Zalbe iz djelokruga Odjela, te s korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih
sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi; daje prijedloge za pripremu javnih
tehnickih konzultacija za pojedine nabavne kategorije te daje prijedloge i sudjeluje u
implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za provedbu javne
nabave (70%)

e prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrSava i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave, te prati praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde
(10%)

e izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podru¢ja rada Odjela te
savjetuje procCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (10%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro€elnik (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanije
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: vrlo visoka sloZzenost poslova vezanih za koordiniranje i kontrolu provodenja
postupaka javne nabave, davanje savjeta i misljenja proCelniku Odjela i sluzbenicima u Odjelu,
rieSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odjela, zna€ajni osobni doprinos koji ukljuuje
kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih rieSenja i radnih
metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute proc¢elnika

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utje€e na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

4. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE |

EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: ||

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja najsloZenije struCne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave; obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u
zahtjevu korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih
specifikacija i uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave; izraduje opci dio
dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i
velike vrijednosti prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto;
objavljuje obavijesti o nabavi u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na sluzbenim
internetskim stranicama Grada; daje objaSnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s
korisnikom nabave; obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada
odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada
zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o
odabiru i ponistenju, suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje
odgovora na podnesene Zzalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih
sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis,
vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih
predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave)
u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave te izraduje prijedlog
dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave i s korisnicima uskladuje
prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi, te
daje prijedloge za pripremu javnih tehnickih konzultacija za pojedine nabavne kategorije
(70%)

e prati propise i stru¢nu literaturu iz podruéja javne nabave i podrudja financija, redovito se
usavrSavanja i odrzava certifikat u podrucju javne nabave, prati praksu Drzavne komisije za
kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i
Europskog suda pravde te sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i
metoda iz podrucja rada Odjela te savjetuje procelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj
provedbi i primjeni (10%)

e obavlja najslozenije ekonomske poslove Odijela iz podru€ja financijskog upravljanja,
sastavljanje i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti te druga potrebna izvies¢a (10%)



e predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih tehnolo3kih
rieSenja te obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
posjedovanje vazeceg certifikata u podru€ju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te
poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezanih za planiranje, koordiniranje i
provodenje postupaka javne nabave, davanje savjeta i misljenja procelniku Odjela i sluzbenicima u
Odjelu, rjeSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajni osobni doprinos koji
ukljuuje kreativnost i visoku stru€nost radi traZenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih
rieSenja i radnih metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute proc¢elnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

5. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE | PRAVNE
POSLOVE

Kategorija: I

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsSitelja: 2

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja najsloZenije struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave (obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u
zahtjevu korisnika, te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih
specifikacija i uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opci dio
dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i
velike vrijednosti prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto;
objavljuje obavijesti o nabavi u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na sluzbenim
internetskim stranicama Grada, daje objaSnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s
korisnikom nabave); obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada
odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada
zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o
odabiru i ponistenju, suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje
odgovora na podnesene Zzalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih
sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis,
vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih
predmeta za arhiviranje), sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave)
u dijelu  uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga
dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima
uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o
nabavi, te sudjeluje u izradi i aZuriranju internetske stranice Odjela (70%)

e sudjeluje uizradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela
te savjetuje procelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni; daje prijedloge i
sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave, te daje prijedloge za pripremu javnih tehni¢kih konzultacija za
pojedine nabavne kategorije (10%)

o prati propise i struénu literaturu iz podru¢ja javne nabave, redovito se usavrSavanja i
odrzava certifikat u podrucju javne nabave te prati praksu DrZzavne komisije za kontrolu



postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog
suda pravde (10%)
e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezanih za planiranje, koordiniranje i
provodenje postupaka javne nabave, davanje savjeta i misljenja procelniku Odjela i sluzbenicima u
Odjelu, rjeSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajni osobni doprinos koji
ukljuuje kreativnost i visoku stru€nost radi traZenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih
rieSenja i radnih metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute procelnika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

6. VISI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE, PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE
NABAVE

Kategorija: I

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsSitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja najslozenije poslove u vezi s planiranjem nabave i upravljanjem postupcima javne
nabave, izraduje upute korisnicima te organizira i koordinira aktivnosti na izradi godisSnjeg
plana nabave te njegovim izmjenama; koordinira izradu pojedinacnih planova nabave te
uskladuje s korisnicima plan provedbe postupaka javne nabave; predlaze planiranje
objedinjenih postupaka javne nabave te koordinira i savjetuje korisnike u vezi s planiranjem
istih, kontrolira i poduzima aktivnosti za pravodobnu realizaciju plana nabave; suraduje s
korisnicima vezano za planiranje postupka javne nabave u okviru projekata financiranih iz
sredstava Europske unije, te uskladenje dinamike provedbe nabava na projektu; koordinira
aktivnosti vodenja Registra o ugovorima o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te kontrolira
njegovo kontinuirano azuriranje, koordinira i kontrolira vodenja evidencija o jednostavnoj
nabavi i drugih evidencija javne nabave te izraduje upute te koordinira i kontrolira izradu
izvje$ca i analiza vezanih uz plan nabave (50%)

o obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opéi dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, sudjeluje u definiranju i
razvijanju kriterija za odabir ekonomski najpovoljnije ponude te pregledu i ocjeni ponuda,
obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i ponistenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje odgovora na
podnesene Zzalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za
predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vracanje jamstava
ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za
arhiviranje) (30%)



o daje prijedloge i sudjeluje u razvoju sustava nabave i implementaciji naprednih tehnologija
za provedbu javne nabave; podrSka korisnicima u koriStenju informatic¢kih sustava vezanih
za podrucje nabave, sudjeluje u izradi i azuriranju internetske stranice Odjela (10%)

o prati propise i struénu literaturu iz podru¢ja javne nabave, redovito se usavrSavanja i
odrzava certifikat u podrucju javne nabave, prati praksu Drzavne komisije za kontrolu
postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog
suda pravde, sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz
podru€ja rada Odjela te obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri
procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu,
posjedovanje vazeceg certifikata u podru€ju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te
poloZzen drzavni ispit

Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezanih za planiranje, upravljanje postupcima
javne nabave, vodenje evidencija javne nabave i izvjeStavanje, davanje savjeta i miSljenja
proCelniku Odjela i sluzbenicima u Odjelu, rieSavanje najsloZenijih pitanja iz djelokruga rada
Odjela, znacajni osobni doprinos koji uklju€uje kreativnost i visoku struénost radi traZzenja rjeSenja
u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i
kreativnosti pri obavljanju poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute procelnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (racunalo, uredski materijal i pribor).

7. SAVJETNIK 1 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE | PRAVNE

POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja sloZene stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave
(obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opéi dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, objavljuje obavijesti o
nabavi u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na sluZbenim internetskim stranicama
Grada, daje objasnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s korisnikom nabave); obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
struCnog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i ponistenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na
podnesene zalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za
predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vracanje jamstava
ponuditeljima, izrada izvjeS¢éa o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za
arhiviranje); sudjeluje u izradi tehni¢kih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu
uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o
nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge



ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi te sudjeluje u
izradi i aZuriranju internetske stranice Odjela (70%)

e sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave, prati propise i stru¢nu literaturu iz podruc¢ja javne nabave, redovito
se usavrSavanja i odrzava certifikat u podru€ju javne nabave te prati praksu Drzavne
komisije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike
Hrvatske i Europskog suda pravde 10%)

e izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podru€ja rada Odjela te
savjetuje procCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (10%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri pro€elnik Odjela (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struCni specijalist pravne struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koja ukljuuje davanje savjeta i misljenja procelniku
Odjela i sluzbenicima u Odjelu, rjeSavanje vrlo slozenih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajan
osobni doprinos koji uklju€uje kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji
propisa i novih rieSenja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (racunalo, uredski materijal i pribor).

8. SAVJETNIK 1 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE | 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 obavlja sloZene stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave
(obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehni¢kih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opéi dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, objavljuje obavijesti o
nabavi u Elektronickom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama
Grada, daje objasnjenja dokumentacije o nabavi u suradniji s korisnikom nabave); obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
stru€nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i ponistenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na
podnesene zalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za
predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vracanje jamstava
ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za
arhiviranje), sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu
uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o
nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge
ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi te sudjeluje u
izradi i aZuriranju internetske stranice Odjela (70%)



e sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave, prati propise i strucnu literaturu iz podruc¢ja javne nabave, redovito
se usavrSavanja i odrzava certifikat u podru€ju javne nabave te prati praksu Drzavne
komisije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike
Hrvatske i Europskog suda pravde (10%)

e izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podru¢ja rada Odjela te
savjetuje proCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni, izraduje nacrt i
prijedlog financijskog plana Odjela, izmjene i dopune financijskog plana, propisana izvje$c¢a
(godiSnja i polugodi$nja) o izvrSenju financijskog plana te ostale pratece akte, kao i kontrola
njegova izvrSenja te izraduje i kontrolira financijsku dokumentaciju Odjela (10%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro€elnik Odjela (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova koja ukljuuje davanje savjeta i misljenja pro€elniku
Odijela i sluzbenicima u Odjelu, rjeSavanje vrlo slozenih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajan
osobni doprinos koji uklju€uje kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji
propisa i novih rjeSenja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

9. SAVJETNIK 1 ZA TEHNICKU POTPORU U PRIPREMI | PROVEDBI POSTUPAKA JAVNE

NABAVE

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):

. obavlja slozene stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave: suraduje s korisnicima i koordinira pripreme tehni¢kog dijela dokumentacije o
nabavi za nabavu radova, robe i usluga u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim
okvirom javne nabave; obavlja poslove istrazivanja i analize trziSta te prati nove
tehnologije iz podru¢ja svog rada; sudjeluje u pripremi postupaka javne nabave, a Sto
podrazumijeva utvrdivanje uvjeta tehni¢ke i struéne sposobnosti, utvrdivanje i razrada
kriterija za ocjenu ponuda, kontrola troSkovnika u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim
okvirom javne nabave; sudjeluje u izradi objasnjenja dokumentacije o nabavi iz podrudja
svog rada te sudjeluje u pregledu i ocjeni tehni¢kog dijela i kontrole radunske ispravnosti
ponuda (70%)

. odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela, na nacin da prati propise i praksu iz podrucja
svoje struke kao i propise, akte, naputke te postupke i metode iz podrucja rada Odjela te
savjetuje sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni; savjetuje procelnika i
sluzbenike Odjela u svim pitanjima iz podrucja svog rada (10%)

. prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrSava i odrzava
certifikat u podrudju javne nabave (10%)

o obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri pro€elnik (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist tehniCke struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju
javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova koja ukljuuje davanje savjeta i misljenja pro€elniku
Odijela i sluzbenicima u Odjelu, rijeSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odjela u vezi s
pripremom i provedbom postupaka javne nabave =za realizaciju investicija i komunalne
infrastrukture, odrzavanje objekata javne, poslovne i stambene namjene. Znaajan osobni
doprinos koji uklju€uje kreativnost i visoku struCnost radi traZenja rjeSenja u implementaciji
tehnickih propisa, novih rieSenja, radnih metoda i stru¢nih tehnika.

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (racunalo, uredski materijal i pribor).

10. SAVJETNIK 2 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 3

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

e obavlja sloZenije stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave (obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u
zahtjevu korisnika, te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih
specifikacija i uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave; izraduje opci dio
dokumentacije 0 nabavi i poziva za dostavu ponuda te ostalu potrebnu dokumentaciju u
postupcima javne nabave male vrijednosti i jednostavne nabave prema zahtjevima
korisnika i suraduje s Kkorisnicima vezano uz isto; objavljuje obavijesti o nabavi u
Elektronickom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Grada; daje
objasnjenja dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda u suradnji s korisnikom
nabave); obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluka o
imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o
otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda; izrada odluka o odabiru i
poniStenju i obavijesti o odabiru ponude, suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i
ocjenom ponuda, davanja odgovora na podnesene zalbe iz djelokruga Odjela, provjera
osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog
sporazuma za potpis, vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave,
priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa
predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i
prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s
korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz
dokumentaciju o nabavi (70%)

o sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podru¢ja rada
Odjela te savjetuje proCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni, sudjeluje
u izradi i azuriranju internetske stranice Odjela te sudjeluje u implementaciji i razvoju
sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za provedbu javne nabave (10%)

e  prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrSava i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave te prati praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde
(10%)

e  obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri procelnik (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge
drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
posjedovanje vazZeteg certifikata u podru€ju javne nabave, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti ukljuCuje obavljanje stalnih sloZenijih poslova iz
nadleznosti rada Odjela, rieSavanje vrlo sloZenih pitanja iz djelokruga rada Odjela, osobni doprinos
koji ukljuCuje kreativnost i struénost radi trazenja rjeSenja u implementaciji propisa i novih rjeSenja.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj samostalnosti koji
ukljuCuje €es¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithnome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (racunalo, uredski materijal i pribor).

11. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 3

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

e obavlja struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave; obavlja
poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika; izraduje opc¢i dio dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda te ostalu
potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male vrijednosti i jednostavne nabave
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto; objavljuje obavijesti o
nabavi u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na sluZbenim internetskim stranicama
Grada; daje objasnjenja dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda u suradnji s
korisnikom nabave; obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada
odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada
zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda; izrade odluka o
odabiru i ponistenju i obavijesti o odabiru ponude, suradnje s korisnicima u vezi s
pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na podnesene Zalbe iz djelokruga Odjela,
provijera osiguranih  financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema
ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o
postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehnickih
specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom
javne nabave i prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te
izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju
uz dokumentaciju o nabavi te sudjeluje u izradi i aZuriranju internetske stranice Odjela
(75%)

e sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave te prati propise i stru€nu literaturu iz podrudja javne nabave,
redovito se usavrdavanja i odrzava certifikat u podrucju javne nabave (10%)

¢ sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela
te savjetuje proc€elnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (10%)

¢ obavlja ostale poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri pro&elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne ili ekonomske ili druge
drustvene ili tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
posjedovanje vazecCeg certifikata u podrudju javne nabave, poznavanje rada na raCunalu te
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti poslova uklju€uje stalne struéne poslove unutar Odjela,
posebice u primjeni vazeCih propisa i internih akata, davanju prijedloga rjeSavanja u domeni



pripreme i provedbe postupaka nabave male vrijednosti i postupaka jednostavne nabave uz upute
i nadzor neposrednih rukovoditelja

Samostalnost u radu: Obavljanje zadataka uz redoviti nadzor i upute neposrednog rukovoditelja.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna komunikacija, usmena i
pismena s najmoprimcima stanova, ostalim gradanima u rjeSavanju poslova iz domene najma
(koriStenja), komunikacija s drugim upravnim odjelima, tijelima drzavne uprave, ostalim sluzbama
na podrucju grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svog rada i
postupanja, pravovremeno postupanje u poslovima iz podrucja rada Odjela, za racionalno tro$enje
sredstava proraCuna kao i sredstava za obavljanje poslova — telefon, racunalo, pribor sto sve
utjeCe na racionalno upravljanje imovinom Grada i prora¢unskih sredstava.

12. STRUCNI SURADNIK 1 ZA PLANIRANJE | EVIDENTIRANJE JAVNIH NABAVA

Kategorija: Il|

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

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):

o prikuplja i objedinjuje planove nabave upravnih tijela, kontrolira ispravnost predloZenih
planova i njihove uskladenosti sa donesenim proracunom, sudjeluje u izradi prijedloga
godiSnjeg plana javnih nabava Grada i njegovih izmjena i dopuna u toku godine; vodi
objedinjene evidencije provedenih postupaka javnih nabava u Gradu, sklopljenih ugovora i
okvirnih sporazuma, te evidencije o urednom ispunjenju ugovora o javnoj nabavi izvrsitelja
radova odnosno isporucitelja robe i usluga, izdaje potvrde izvrSiteliima radova i
isporuciteljima roba i usluga o urednom ispunjenju ugovora prema Gradu, te vodi
jedinstveni registar sklopljenih ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma (70%)

e sudjeluje u izradi godiSnjih izvjeSc¢a (prikuplja, obraduje i analizira podatke) o sklopljenim
ugovorima o javnoj nabavi, te sudjeluje u izradi ostalih izvjestaja, analiza i drugih stru¢nih
materijala vezanih za rad Odjela, kontinuirano prati, kontrolira i analizira podatke o
izvrSenju objedinjenog plana javnih nabava Grada, te izraduje periodi¢ne izvjeStaje i
stru¢ne materijale vezane za rad Odjela (10%)

o sudjeluje u organizaciji, pripremi i predlaganju objedinjenih postupaka javne nabave koji se
provode za potrebe viSe upravnih tijela Grada te sudjeluje u provedbi objedinjenih
postupaka javne nabave; suraduje sa sluzbenicima drugih upravnih tijela vezano za
poslove iz djelokruga rada Odjela, daje potrebna objasnjenja, te kontaktira sa strankama za
izdavanje potvrda o urednom ispunjenju ugovora o javnoj nabavi izvrsitelja radova odnosno
isporucitelja robe i usluga prema Gradu (10%)

o prati pozitivne propise, struéne literature te sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima i drugim
oblicima izobrazbe iz djelokruga rada Odjela, priprema podatke iz djelokruga rada Odjela
za objavu na profilu Grada, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri proCelnik Odjela
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni ili struéni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, specijalistiCki program izobrazbe u podrucju
javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka uklju€uje suradnju s drugim odjelima
u izradi planova iz podrucja javne nabave, kao i evidenciju postupaka i ugovora. RjeSavanje manje
slozenih zadataka uz upute i nadzor proCelnika i viSeg savjetnika za planiranje i upravljanje
postupcima javne nabave.

Samostalnost u radu: samostalno obavljanje zadataka uz povremeni nadzor i upute neposrednog
rukovoditelja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela i drugim korisnicima (neposredno, telefonski, e-mailom i pismenim
putem) u svrhu prikupljanja planova i njihove kontrole, te evidencije o provedenim postupcima
javne nabave i sklopljenim ugovorima.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za pravilnost i to¢nost
obavljanja povjerenih zadataka. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
sukladno pozitivnim propisima, pravilima struke i uputama pro€elnika. Odgovornost za sredstva
koja su povjerena za obavljanje poslova (osobno racunalo, uredski namijestaj i oprema).
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Obrazlozenje

Novi pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu nabavu predlaze se donijeti
radi uskladenja sa odredbama Zakona o lokalnoj i podru¢noj (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 — procCiséeni tekst, 137/15 — ispravak proclis¢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 74/10 i 125/14), a prvenstveno iz razloga $to se kroz upravno sudsku praksu utvrdilo da
se radi o op¢em 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 pojedinaéno sukladno ¢lanku 30. Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u
lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi, te iz razloga Sto se u cijelom tekstu pravilnika
o unutarnjem redu rijeci: ,drzavni struCni ispit“ trebaju zamijeniti novim zakonskim izrazom:
,<drzavni ispit* sukladno ¢lanku 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 ll. (€lanci 4.- 5.) sadrzi odredbe kojima se utvrduje nacin upravljanja u sluzbi.

Glava lll. (€lanci 6.-11.) sadrzi odredbe kojima je odreden postupak prijma u sluzbu i
rasporeda na radna mjesta

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

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

Glava VI. (€lanci 18.-20.) sadrzi prijelazne i zavrSne odredbe kojima se odreduje rok za
donoSenje rjeSenja o rasporedu na radna mjesta, prestanak vazenja dosada$njih 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 postojec¢e
stanje (sistematizirano 10 radnih mjesta sa 18 izvrSitelja), nema promjene u broju izvrsitelja (ostaje i
nadalje 18 izvrsitelja), ali se povecava broj radnih mjesta sa 10 na 12 radnih mjesta. Konkretno,
predlaze se radno mjesto Visi savjetnik za pripremu i provedbu postupaka javne nabave (3 izvrsitelja)
razdvoijiti na dva radna mjesta: Visi savjetnik za pripremu i provedbu postupaka javne nabave i pravne
poslove (2 izvrsitelja) i Visi savjetnik za pripremu i provedbu postupaka javne nabave i ekonomske
poslove (1 izvrsitelj). Takoder se, radno mjesto Savjetnik 1 za pripremu i provedbu postupaka javne
nabave (2 izvrSitelja), predlaze razdvojiti na dva radna mjesta: Savjetnik 1 za pripremu i provedbu
postupaka javne nabave i pravne poslove (2 izvrSitelja) i Savjetnik 1 za pripremu i provedbu
postupaka javne nabave i ekonomske poslove (1 izvrSitelj). Istovremeno se kod radnog mjesta
Savjetnik 2 za pripremu i provedbu postupaka javne nabave predlaze se smanijiti broj izvrsitelja sa 4
na 3 izvrsitelja.

O Prijedlogu pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu nabavu proveden je
postupak prethodnog savjetovanja sa Sindikatom gradske uprave Grada Rijeke.

Slijedom navedenog predlaze se da Gradonacelnik donese sljedeci
ZAKLJUCAK

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu nabavu, 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 ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podruénoj
(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 — proc€isc¢eni tekst i 2/20), na
prijedlog proCelnice Odjela gradske uprave za javnu nabavu, Gradonacelnik Grada Rijeke, dana

2021. donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu nabavu

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Odjela gradske uprave za javnu nabavu (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 zna¢aja 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 rjeSenja kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na to
radno mjesto.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 4.
Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog tijela pro€elnik odgovara gradonacelniku.

Clanak 5.
U razdoblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do imenovanja pro¢elnika na nacin
propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti pro€elnika, gradonacéelnik imenuje osobu koja ¢e
priviemeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Upravnom tijelu.

lll. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA

Clanak 6.

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

Clanak 7.

Osoba koja se prima u sluzbu i rasporeduje na radno mjesto za koje je ovim Pravilnikom u
opisu standardnog mijerila potrebnog stru¢nog znanja za raspored na radno mjesto odredeno
posjedovanje vazeceg certifikata u podru¢ju javne nabave, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na
to radno mjesto iako nema vazeci certifikat, pod uvjetom da u roku od godine dana od dana
rasporeda stekne certifikat.

Ako sluzbenik ne stekne certifikat u roku iz stavka 1. ovog €lanka prestaje mu sluzba istekom
posliednjeg dana roka za stjecanje certifikata.

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 natjeCaja, a radna mjesta na
odredeno vrijeme putem oglasa.

NatjeCaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama“, na web stranici i oglasnim ploama
Grada Rijeke, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje 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, procelnik je duzan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi s
sluzbeni¢kim 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
pro€elnik Upravnog tijela, a u kojem se obvezno nalazi neposredno nadredeni sluzbenik.

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

Ako struéni tim ocjeni da osoba na probnom radu ne ostvaruje prosjeCne 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 proc€elniku 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.

IV. 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 mjerila 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,
proCelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. 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 namjesStenika upravnih tijela Grada Rijeke
te povrede koje su kao lake propisane drugim op¢im aktima Grada Rijeke.

Clanak 16.
U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mjesto u Cijem je opisu poslova
vodenje tog postupka ili rjeSavanje 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 Cijem 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.

V1. 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 shagu ovog Pravilnika.
Do donoSenja rjeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, sluZbenici nastavljaju obavljati poslove koje
su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu proCelnika, a pravo
na placu 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 javnu nabavu KLASA: 023-01/18-04/83-23, URBROJ: 2170/01-15-00-18-1 od 8.
lipnja 2018., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave
za javnu nabavu KLASA: 023-01/20-04/31-59, URBROJ: 2170/01-15-00-20-1 od 14. travnja 2020. i
Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za javnu nabavu KLASA: 023-
01/20-04/114-69, 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 JAVNU NABAVU

Kategorija: |

Potkategorija: glavni rukovoditelj

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 pojedinacno):

e upravlja radom Odjela te osigurava zakonitost rada i provodi obveza utvrdene zakonom i
podzakonskim propisima, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (65%)

e koordinira rad Odjela s drugim upravnim tijelima Grada, drustvima i ustanovama kojima je
osniva¢ Grad, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave i njihovim institucijama, predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te
podnosi izvjeSéa o radu iz nadleznosti Odjela (10%)

e kontinuirano prati razvoj sustava javne nabave te predlaze unaprjedenje kroz implementaciju
novih naprednih tehnologija i alata za provedbu javne nabave (10%)

e prati propise i struénu literaturu te se redovito usavrSava u podrucju javne nabave te skrbi o
redovitom usavrSavanju i obnavljanju certifikata iz podrucja javne nabave sluzbenika Odjela
(10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne ili ekonomske struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, posjedovanje vazeceg
certifikata u podrucdja javne nabave, poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljuCuje planiranje, vodenje,
koordiniranje i nadzor poslova javne i jednostavne nabave. Doprinos razvoju novih koncepata te
implementiranju naprednih tehnologija i alata za unaprjedenje sustava javne nabave. RjeSava
strateSke zadace iz djelokruga rada Odjela.

Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i u odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima
iz nadleznosti Odjela, ograni¢ena dodijeljenim ovlastima i 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.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu
odgovornost za materijalnu, financijsku i nadzornu, upravljacku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja u Odjelu. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka. Odgovornost za sredstva povjerena
za izvrS8avanje poslova (sluzbeni automobil, sluzbeni mobitel, sluzbeni telefon, uredska oprema).

2. ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1

Kategorija: IlI

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 pojedinagno):

e oObavlja uredske poslove i zadatke iz podru¢ja rada Odjela, ukljuCivo zaprimanje i
rasporedivanje pristigle poste, pripremu poSte za otpremu, pripremu dokumenata za
potpisivanje ili parafiranje, prijepis, skeniranje, arhiviranje rijeSenih predmeta, vodenje razli€itih
evidencija i izvjeStaja (prisutnosti na radu, putnih naloga, koristenja sluzbenih vozila, sluzbenih
glasila i stru¢ne literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora i sl.), vodenje brige,
evidentiranje i naruCivanje uredskog materijala, te opremu, unos, skeniranje i obradu
materijala za elektroni¢ke evidencije Grada (e-sjednica, e-uredii sl.) (60%)



e periodi¢no i na zahtjev izvjeSc¢uje procelnika Odjela o nerijeSenim predmetima po sluzbenicima
te prati obveze proCelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika (20%)

e obavlja telefonske pozive po nalogu pro€elnika Odjela te daje potrebne obavijesti i informacije
sluzbenicima i namjestenicima te strankama i gradanima, preuzima poruke i/ili prosljeduje
pozive pro¢elniku Odjela i drugim sluzbenicima (15%)

e priprema i dostavlja materijale za Kolegij Gradonacelnika na potpis e-postom, kontrolira
potpise za slanje na e-sjednicu, vodi brigu o dostavi materijala za Kolegij te o istom vodi
evidenciju te obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik Odjela (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, poznavanje rada na ra¢unalu te
poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: izvrSava jednostavne i uglavnom rutinske upravne, administrativne i strune
poslove. Pri izvrS8avanju poslova primjenjuje precizno utvrdene postupke, metode rada i stru¢ne
tehnike.

Samostalnost u radu: poslove izvrSava prema uputama i uz nadzor nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna komunikacija
(osobno te putem telefona, telefaksa i e-maila) s drugim sluzbenicima i namjestenicima u Odjelu i
drugim upravnim tijelima Grada te vanjskim suradnicima, strankama i gradanima

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za materijalne resurse koji su mu povjereni
za izvrS8avanje poslova (racunalo, printer, skener, telefon, uredski namjestaj i sl.).

3. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | JAVNU NABAVU

Kategorija: I

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave
(kontrolira zakonsku osnovu postupka javne nabave navedenog u zahtjevu korisnika, opci dio
dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i
velike vrijednosti, objave obavijesti o nabavi u ElektroniCkom oglasniku javne nabave i na
sluzbenim internetskim stranicama Grada; obavlja kontrolu uskladenosti ugovora/okvirnog
sporazuma s odabranom ponudom i dokumentacijom o nabavi prije potpisa), te daje upute
sluzbenicima Odjela za izradu objasnjenja dokumentacije o nabavi, obavlja kontrolu provedbe
postupaka javne nabave; daje prijedloge za donoSenje odluke o odabiru i ponistenju, izraduje
odgovore na podnesene zalbe iz djelokruga Odjela, te s korisnicima uskladuje prijedloge
ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi; daje prijedloge za
pripremu javnih tehnickih konzultacija za pojedine nabavne kategorije te daje prijedloge i
sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave (70%)

e prati propise i stru¢nu literaturu iz podrudja javne nabave, redovito se usavrSava i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave, te prati praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde
(10%)

e izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela te savjetuje
proCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (10%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te poloZzen drzavni ispit
Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezanih za koordiniranje i kontrolu provodenja
postupaka javne nabave, davanje savjeta i miSljenja proCelniku Odjela i sluzbenicima u Odjelu,
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rieSavanje najslozenijin pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajni osobni doprinos koji ukljuuje
kreativnost i visoku stru€nost radi traZzenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih
metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute procelnika

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utje€e na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi pro¢elnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

4. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE |
EKONOMSKE POSLOVE
Kategorija: ||
Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

o obavlja najslozenije struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave; obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u
zahtjevu korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih
specifikacija i uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave; izraduje opc¢i dio
dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i
velike vrijednosti prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto; objavljuje
obavijesti o nabavi u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim
stranicama Grada; daje objasnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s korisnikom nabave;
obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i ponistenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje odgovora na
podnesene zalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za
predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vracanje jamstava
ponuditeljima, izrada izvje$¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje);
sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa
zakonodavnim okvirom javne nabave te izraduje prijedlog dokumentacije o nabavi za
objedinjene predmete nabave i s korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih
sporazuma koiji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi, te daje prijedloge za pripremu javnih
tehnickih konzultacija za pojedine nabavne kategorije (70%)

e prati propise i stru¢nu literaturu iz podru¢ja javne nabave i podrudja financija, redovito se
usavrSavanja i odrzava certifikat u podrucju javne nabave, prati praksu DrZzavne komisije za
kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i
Europskog suda pravde te sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda
iz podruc¢ja rada Odjela te savjetuje procelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i
primjeni (10%)

e obavlja najslozenije ekonomske poslove Odjela iz podrucja financijskog upravljanja,
sastavljanje i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti te druga potrebna izvies¢a (10%)

o predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih tehnolo3kih
rieSenja te obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit



Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezanih za planiranje, koordiniranje i provodenje
postupaka javne nabave, davanje savjeta i miSljenja proCelniku Odjela i sluzbenicima u Odjelu,
rieSavanje najslozenijin pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajni osobni doprinos koji ukljuuje
kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih
metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specifiCne
upute proc¢elnika

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utje€e na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi procelnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

5. VISI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE | PRAVNE
POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrSitelja: 2

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja najsloZenije struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave (obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u
zahtjevu korisnika, te daje upute Kkorisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih
specifikacija i uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opc¢i dio
dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i
velike vrijednosti prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto; objavljuje
obavijesti o nabavi u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim
stranicama Grada, daje objasnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s korisnikom nabave);
obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i ponistenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje odgovora na
podnesene Zalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za
predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vracanje jamstava
ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje),
sudjeluje u izradi tehniCkih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa
zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene
predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih
sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi, te sudjeluje u izradi i azuriranju
internetske stranice Odjela (70%)

e sudjeluje uizradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela te
savjetuje proCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni; daje prijedloge [
sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave, te daje prijedloge za pripremu javnih tehni¢kih konzultacija za
pojedine nabavne kategorije (10%)

o prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrSavanja i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave te prati praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde
(10%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:



Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist pravne struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezanih za planiranje, koordiniranje i provodenje
postupaka javne nabave, davanje savjeta i miSljenja proCelniku Odjela i sluzbenicima u Odjelu,
rieSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajni osobni doprinos koji ukljuCuje
kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih
metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specifiCne
upute proc€elnika

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utje€e na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi procelnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

6. VISI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE, PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE
NABAVE
Kategorija: I
Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e obavlja najsloZenije poslove u vezi s planiranjem nabave i upravljanjem postupcima javne
nabave, izraduje upute korisnicima te organizira i koordinira aktivnosti na izradi godiSnjeg
plana nabave te njegovim izmjenama; koordinira izradu pojedinanih planova nabave te
uskladuje s korisnicima plan provedbe postupaka javne nabave; predlaze planiranje
objedinjenih postupaka javne nabave te koordinira i savjetuje korisnike u vezi s planiranjem
istih, kontrolira i poduzima aktivnosti za pravodobnu realizaciju plana nabave; suraduje S
korisnicima vezano za planiranje postupka javne nabave u okviru projekata financiranih iz
sredstava Europske unije, te uskladenje dinamike provedbe nabava na projektu; koordinira
aktivnosti vodenja Registra o ugovorima o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te kontrolira
njegovo kontinuirano azuriranje, koordinira i kontrolira vodenja evidencija o jednostavnoj
nabavi i drugih evidencija javne nabave te izraduje upute te koordinira i kontrolira izradu
izvjeSc¢a i analiza vezanih uz plan nabave (50%)

e obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i uvjeta
nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opci dio dokumentacije o nabavi i
ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti prema
zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, sudjeluje u definiranju i razvijanju
kriterija za odabir ekonomski najpovoljnije ponude te pregledu i ocjeni ponuda, obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju struénog
povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju ponuda, izrada
zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i poniStenju, suradnja s
korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje odgovora na podnesene Zalbe iz
djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema
ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vra¢anje jamstava ponuditeljima, izrada izvje$¢a o
postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje) (30%)

o daje prijedloge i sudjeluje u razvoju sustava nabave i implementaciji naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave; podrdka korisnicima u koriStenju informatic¢kih sustava vezanih za
podrucje nabave, sudjeluje u izradi i azuriranju internetske stranice Odjela (10%)

e prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrSavanja i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave, prati praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne
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nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde,
sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela te
obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro€elnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist ekonomske struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika te poloZzen drzavni ispit
Slozenost poslova: vrlo visoka sloZenost poslova vezanih za planiranje, upravljanje postupcima
javne nabave, vodenje evidencija javne nabave i izvjeStavanje, davanje savjeta i misljenja procelniku
Odjela i sluzbenicima u Odjelu, rjeSavanje najslozZenijih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajni
osobni doprinos koji uklju€uje kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rieSenja u implementaciji
propisa, novih rjeSenja i radnih metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju
poslova.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije koji
ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utjeCe na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi pro¢elnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

7. SAVJETNIK 1 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE | PRAVNE

POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja sloZzene struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave
(obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i uvjeta
nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opc¢i dio dokumentacije o nabavi i
ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti prema
zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, objavljuje obavijesti o nabavi u
Elektronickom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Grada, daje
objasnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s korisnikom nabave); obavlja poslove vezane
uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju struénog povjerenstva za
javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o
pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i ponistenju, suradnja s korisnicima u vezi s
pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na podnesene Zalbe iz djelokruga Odjela,
provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog
sporazuma za potpis, vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave,
priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehniCkih specifikacija (opisa
predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i
prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima
uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o
nabavi te sudjeluje u izradi i aZuriranju internetske stranice Odjela (70%)

e sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave, prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se
usavrSavanja i odrzava certifikat u podrucju javne nabave te prati praksu Drzavne komisije za
kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i
Europskog suda pravde 10%)
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e izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podruc¢ja rada Odjela te savjetuje
proCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (10%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri proCelnik Odjela (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili stru¢ni specijalist pravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika, posjedovanje vazeceg
certifikata u podrudju javne nabave, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koja uklju€uje davanje savjeta i misljenja proc¢elniku
Odijela i sluzbenicima u Odjelu, rijeSavanje vrlo slozenih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajan
osobni doprinos koji ukljuCuje kreativnost i visoku stru¢nost radi traZenja rjeSenja u implementaciji
propisa i novih rieSenja.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specifiCne
upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije koji
ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utje€e na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi pro¢elnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

8. SAVJETNIK 1 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE | 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 pojedinacno):

e obavlja sloZzene struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave
(obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i uvjeta
nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opc¢i dio dokumentacije o nabavi i
ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti prema
zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, objavljuje obavijesti o nabavi u
Elektronickom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Grada, daje
objasnjenja dokumentacije o nabavi u suradniji s korisnikom nabave); obavlja poslove vezane
uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju struénog povjerenstva za
javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o
pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i ponistenju, suradnja s korisnicima u vezi s
pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na podnesene zalbe iz djelokruga Odjela,
provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog
sporazuma za potpis, vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave,
priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje), sudjeluje u izradi tehnikih specifikacija (opisa
predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i
prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima
uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o
nabavi te sudjeluje u izradi i azuriranju internetske stranice Odjela (70%)

e sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave, prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se
usavrSavanja i odrzava certifikat u podrucju javne nabave te prati praksu Drzavne komisije za
kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i
Europskog suda pravde (10%)

e izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podruc¢ja rada Odjela te savjetuje
proCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni, izraduje nacrt i prijedlog
financijskog plana Odjela, izmjene i dopune financijskog plana, propisana izvjesc¢a (godiSnja i
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polugodisnja) o izvrSenju financijskog plana te ostale prateée akte, kao i kontrola njegova
izvrSenja te izraduje i kontrolira financijsku dokumentaciju Odjela (10%)
e obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro€elnik Odjela (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struCni specijalist ekonomske struke, najmanje ftri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje engleskog jezika, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koja uklju€uje davanje savjeta i misljenja proc€elniku
Odijela i sluzbenicima u Odjelu, rijeSavanje vrlo slozenih pitanja iz djelokruga rada Odjela, znacajan
osobni doprinos koji ukljuCuje kreativnost i visoku strucnost radi traZzenja rjeSenja u implementaciji
propisa i novih rieSenja.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specifiCne
upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije koji
ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utje€e na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi pro¢elnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

9. SAVJETNIK 1 ZA TEHNICKU POTPORU U PRIPREMI | PROVEDBI POSTUPAKA JAVNE

NABAVE

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):

. obavlja sloZene stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave:
suraduje s korisnicima i koordinira pripreme tehnickog dijela dokumentacije o nabavi za
nabavu radova, robe i usluga u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne
nabave; obavlja poslove istrazivanja i analize trzista te prati nove tehnologije iz podrucja
svog rada; sudjeluje u pripremi postupaka javnhe nabave, a Sto podrazumijeva utvrdivanje
uvjeta tehniCke i stru¢ne sposobnosti, utvrdivanje i razrada kriterija za ocjenu ponuda, kontrola
troSkovnika u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave; sudjeluje u
izradi objasnjenja dokumentacije o nabavi iz podruja svog rada te sudjeluje u pregledu i
ocjeni tehni¢kog dijela i kontrole racunske ispravnosti ponuda (70%)

. odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka
i metoda iz podrucja rada Odjela, na nacin da prati propise i praksu iz podrucja svoje struke
kao i propise, akte, naputke te postupke i metode iz podru¢ja rada Odjela te savjetuje
sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni; savjetuje procelnika i sluzbenike Odjela u
svim pitanjima iz podruc¢ja svog rada (10%)

. prati propise i strucnu literaturu iz podru€ja javne nabave, redovito se usavrSava i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave (10%)

. obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri proc€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist tehniCke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, posjedovanje vazecéeg certifikata u podruc¢ju javne
nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koja uklju€uje davanje savjeta i misljenja proc€elniku
Odjela i sluzbenicima u Odjelu, rijeSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odjela u vezi s
pripremom i provedbom postupaka javne nabave za realizaciju investicija i komunalne infrastrukture,
odrzavanje objekata javne, poslovne i stambene namjene. Znacajan osobni doprinos koji ukljuuje
kreativnost i visoku struénost radi trazenja rieSenja u implementaciji tehnickih propisa, novih rjieSenja,
radnih metoda i stru¢nih tehnika.
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Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i specificne
upute procelnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bithome utje€e na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi pro¢elnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

10. SAVJETNIK 2 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 3

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

e  obavlja sloZenije struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave
(obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika, te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i uvjeta
nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave; izraduje opci dio dokumentacije o nabavi i
poziva za dostavu ponuda te ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male
vrijednosti i jednostavne nabave prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano
uz isto; objavljuje obavijesti o nabavi u ElektronicCkom oglasniku javne nabave i na sluzbenim
internetskim stranicama Grada; daje objasnjenja dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu
ponuda u suradnji s korisnikom nabave); obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka
javne nabave (izrada odluka o imenovanju struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje
ponuda, izrada zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda;
izrada odluka o odabiru i poniStenju i obavijesti o odabiru ponude, suradnja s korisnicima u
vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na podnesene zalbe iz djelokruga
Odijela, provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema
ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vra¢anje jamstava ponuditeljima, izrada izvje$¢a o
postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehnickih
specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom
javne nabave i prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje
i s korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz
dokumentaciju o nabavi (70%)

e sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela te
savjetuje proCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni, sudjeluje u izradi i
azuriranju internetske stranice Odjela te sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave
i drugih naprednih tehnologija za provedbu javne nabave (10%)

e  prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrSava i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave te prati praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde
(10%)

o obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povijeri pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili strucni specijalist pravne, ekonomske ili druge
drustvene ili tehniCke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti ukljuuje obavljanje stalnih sloZenijih poslova iz nadleznosti
rada Odjela, rijeSavanje vrlo sloZenih pitanja iz djelokruga rada Odjela, osobni doprinos koji ukljuuje
kreativnost i stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji propisa i novih rieSenja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opcée i specifiCne
upute procelnika.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj samostalnosti koji
uklju€uje €es¢i nadzor te opce i specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bitnome utjeCe na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi pro¢elnik
odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
poslova (raCunalo, uredski materijal i pribor).

11. VISI STRUCNI SURADNIK 1 ZA PRIPREMU | PROVEDBU POSTUPAKA JAVNE NABAVE
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 3

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

e obavlja stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave; obavlja
poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu korisnika;
izraduje opc¢i dio dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda te ostalu potrebnu
dokumentaciju u postupcima javhe nabave male vrijednosti i jednostavne nabave prema
zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto; objavljuje obavijesti 0 nabavi u
Elektronickom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama Grada; daje
objasnjenja dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda u suradnji s korisnikom
nabave; obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o
imenovanju struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o
otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda; izrade odluka o odabiru i
ponistenju i obavijesti o odabiru ponude, suradnje s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom
ponuda, davanja odgovora na podnesene Zalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih
financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis,
vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih
predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehni¢kih specifikacija (opisa predmeta nabave) u
dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o
nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge
ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi te sudjeluje u izradi
i azuriranju internetske stranice Odjela (75%)

e sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave te prati propise i stru¢nu literaturu iz podruéja javne nabave, redovito
se usavrdavanja i odrzava certifikat u podruéju javne nabave (10%)

¢ sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela te
savjetuje procCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (10%)

e obavlja ostale poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri pro&elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struCni specijalist pravne ili ekonomske ili druge
drustvene ili tehniCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen
drzavni ispit

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti poslova ukljuCuje stalne struéne poslove unutar Odjela,
posebice u primjeni vazecih propisa i internih akata, davanju prijedloga rjeSavanja u domeni pripreme
i provedbe postupaka nabave male vrijednosti i postupaka jednostavne nabave uz upute i nadzor
neposrednih rukovoditelja

Samostalnost u radu: Obavljanje zadataka uz redoviti nadzor i upute neposrednog rukovoditelja.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna komunikacija, usmena i
pismena s najmoprimcima stanova, ostalim gradanima u rjeSavanju poslova iz domene najma
(koriStenja), komunikacija s drugim upravnim odjelima, tijelima drzavne uprave, ostalim sluzbama na
podrucju grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovara za zakonitost svog rada i
postupanja, pravovremeno postupanje u poslovima iz podrucja rada Odjela, za racionalno troSenje
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sredstava proraCuna kao i sredstava za obavljanje poslova — telefon, racunalo, pribor sto sve utjeCe
na racionalno upravljanje imovinom Grada i proracunskih sredstava.

12. STRUCNI SURADNIK 1 ZA PLANIRANJE | EVIDENTIRANJE JAVNIH NABAVA

Kategorija: Il|

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

o prikuplja i objedinjuje planove nabave upravnih tijela, kontrolira ispravnost predloZenih planova
i njihove uskladenosti sa donesenim proraCunom, sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg plana
javnih nabava Grada i njegovih izmjena i dopuna u toku godine; vodi objedinjene evidencije
provedenih postupaka javnih nabava u Gradu, sklopljenih ugovora i okvirnih sporazuma, te
evidencije o urednom ispunjenju ugovora o javnoj nabavi izvrSitella radova odnosno
isporucitelja robe i usluga, izdaje potvrde izvrsiteljima radova i isporuciteljima roba i usluga o
urednom ispunjenju ugovora prema Gradu, te vodi jedinstveni registar sklopljenih ugovora o
javnoj nabavi i okvirnih sporazuma (70%)

o sudjeluje u izradi godisnjih izvjeS¢a (prikuplja, obraduje i analizira podatke) o sklopljenim
ugovorima o javnoj nabavi, te sudjeluje u izradi ostalih izvjeStaja, analiza i drugih stru¢nih
materijala vezanih za rad Odjela, kontinuirano prati, kontrolira i analizira podatke o izvrSenju
objedinjenog plana javnih nabava Grada, te izraduje periodi¢ne izvjeStaje i stru¢ne materijale
vezane za rad Odjela (10%)

e sudjeluje u organizaciji, pripremi i predlaganju objedinjenih postupaka javne nabave koji se
provode za potrebe viSe upravnih tijela Grada te sudjeluje u provedbi objedinjenih postupaka
javne nabave; suraduje sa sluzbenicima drugih upravnih tijela vezano za poslove iz djelokruga
rada Odjela, daje potrebna objasnjenja, te kontaktira sa strankama za izdavanje potvrda o
urednom ispunjenju ugovora o javnoj nabavi izvrSitelja radova odnosno isporucitelja robe i
usluga prema Gradu (10%)

e prati pozitivne propise, stru¢ne literature te sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima i drugim
oblicima izobrazbe iz djelokruga rada Odjela, priprema podatke iz djelokruga rada Odjela za
objavu na profilu Grada, te obavlja i druge poslove koje mu povijeri proc€elnik Odjela (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilisni ili stru¢ni prvostupnik ekonomske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, specijalistiCki program izobrazbe u podrudju javne
nabave, poznavanje rada na ra¢unalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka uklju€uje suradnju s drugim odjelima u
izradi planova iz podrucja javne nabave, kao i evidenciju postupaka i ugovora. RjeSavanje manje
slozenih zadataka uz upute i nadzor procelnika i viSeg savjetnika za planiranje i upravljanje
postupcima javne nabave.

Samostalnost u radu: samostalno obavljanje zadataka uz povremeni nadzor i upute neposrednog
rukovoditelja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela i drugim korisnicima (neposredno, telefonski, e-mailom i pismenim
putem) u svrhu prikupljanja planova i njihove kontrole, te evidencije o provedenim postupcima javne
nabave i sklopljenim ugovorima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost za pravilnost i to¢nost
obavljanja povjerenih zadataka. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada sukladno
pozitivnim propisima, pravilima struke i uputama procCelnika. Odgovornost za sredstva koja su
povjerena za obavljanje poslova (osobno racunalo, uredski namjestaj i oprema).
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