REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnik
KLASA: 024-02/23-01/56-36
URBROJ: 2170-1-02-00-23-5
Rijeka, 12. 6. 2023.

Gradonacelnik je 12. lipnja 2023. godine donio sljedeci
zakljucéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za komunalni sustav i promet, u
predlozenom tekstu.

2. Zaduzuje se Upravni odjel za poslove Gradonacelnika, Gradskog vije¢éa i mjesnu
samoupravu da tekst Pravilnika iz to¢ke 1. ovog zaklju¢ka objavi u "Sluzbenim novinama Grada
Rijeke".

Dostaviti:

1. Upravni odjel za komunalni sustav i promet,
n/r Maje Malnar

2. Upravni odjel za poslove Gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i mjesnu samoupravu,

n/r Verene Lelas Turak

3. Upravni odjel za opce poslove,

n/r Marijana Vundaca i Sanje Kontu$

4. Upravni odjel za financije, 2X



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 — procisceni tekst, 2/20 i 3/21),
na prijedlog privremene procelnice Upravnog odjela za komunalni sustav i promet, Gradonacelnik
Grada Rijeke, 12. lipnja 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za komunalni sustav i promet

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za komunalni sustav i
promet (u daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te druga 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 koridteni u muskom ili Zzenskom rodu.
Kod dono$enja rjeSenja kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika,
koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na to radno
mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA
Clanak 4.

U Upravnom tijelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet, u kojem se obavljaju poslovi u
svezi planiranja, gradnje i upravljanja gradevina i pripadajucih objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, analize, kontrole i uredenja prometa, u smislu analize postojecih i predlaganja novih
prometnih rjeSenja lokalnog znacaja te poslovi u svezi s izdavanjem dozvola za obavljanje
autotaksi prijevoza, poslovi u svezi utvrdivanja i (prisilne) naplate komunalnog doprinosa i naknade
za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, poslovi dodjele pruzanja javne vodne
usluge Cid¢enja septickih i sabirnih jama, poslovi praéenja rada i poslovanja Agencije za drustveno
poticanju stanogradnju, poslovi koji se odnose na postupak naplate, analizu i ovjeravanje racuna i
druge financijske dokumentacije pravnih i fiziCkih osoba kojima je dodijeliena koncesija iz
nadleznosti Upravnog tijela te koordinacija i pracenje rada i poslovanja komunalnih i trgovackih
drustava u su/vlasnistvu Grada iz djelokruga rada Odsjeka.

2. Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost, u kojem se obavljaju poslovi odrzavanja
gradevina i pripadajuc¢ih objekata i uredaja komunalne infrastrukture i povrSina javne namjene,
davanja koncesijskih odobrenja za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru i koncesija na
pomorskom dobru koje su u nadleznosti Grada, poslovi u svezi davanja koncesije pravnim i
fiziCkim osobama iz nadleznosti Upravnog tijela, poslovi utvrdenja i (prisilne) naplate obveze
komunalne i druge naknade, te spomenicke rente, poslovi odrzavanja i brige o zastiti pomorskog
dobra u opcoj upotrebi, poslovi u svezi obavljanja komunalnih djelatnosti koje se financiraju iz



sredstava komunalne naknade, poslovi u svezi koridtenja i privremenog korisStenja javnih povrsina i
drugih nekretnina te reklamnih i oglasnih predmeta u vlasniStvu Grada, poslovi u svezi prekopa i
zauzeCa povrSina javne namjene te koordinacija i pracenje rada i poslovanja komunalnih i
trgovackih drustava u su/vlasnistvu Grada iz djelokruga rada Odsjeka.

3. Odsjek za komunalno redarstvo, u kojem se obavljaju poslovi nadzora nad provodenjem i
postivanjem Odluke o komunalnom redu, kao i drugih opéih akata Grada i relevantnih propisa
vezanih uz komunalno gospodarstvo kojima je utvrdena nadleznost komunalnih redara, poslovi
nadzora nad pravnim i fizickim osobama kojima je dodijeljena koncesija, kao i poslovi izdavanja
rieSenja i obveznih prekrSajnih naloga utvrdenih propisima i opéim aktima Grada vezanih uz
prethodno navedene nadleznosti komunalnog redarstva te koordinacija i pracenje rada i
poslovanja komunalnih i trgovackih drustava u su/vlasniStvu Grada iz djelokruga rada Odsjeka.

4. Odsjek za prometno redarstvo, u kojem se obavljaju poslovi nadzora nepropisno
zaustavljenih i parkiranih vozila te upravljanja prometom, s ciliem ucinkovitog rjeSavanja prometnih
problema u gradu te koordinacija i pracenje rada i poslovanja komunalnih i trgovackih drustava u
su/vlasnistvu Grada iz djelokruga rada Odsjeka.

U Odsjeku za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet, kao unutarnje ustrojstvene
jedinice, ustrojavaju se:

1. Pododsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture, u kojem se obavljaju poslovi
planiranja, gradnje i upravljanja gradevina i pripadaju¢ih objekata i uredaja komunalne
infrastrukture, poslovi u svezi utvrdivanja i (prisilne) naplate komunalnog doprinosa i naknade za
zadrZavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, poslovi dodjele pruzanja javne vodne usluge
Ci&¢enja septiCkih i sabirnih jama, poslovi pracenja rada i poslovanja Agencije za drustveno
poticanju stanogradnju, poslovi koji se odnose na postupak naplate, analizu i ovjeravanje racuna i
druge financijske dokumentacije pravnih i fizickih osoba kojima je dodijeliena koncesija iz
nadleznosti Upravnog tijela te koordinacija i pra¢enje rada i poslovanja komunalnih i trgovackih
drustava u su/vlasnistvu Grada iz djelokruga rada Pododsjeka.

2. Pododsjek za promet, u kojem se obavljaju poslovi u svezi analize, kontrole i uredenja
prometa, u smislu analize postojecih i predlaganja novih prometnih rjeSenja lokalnog znacaja,
poslovi u svezi s izdavanjem dozvola za obavljanje autotaksi prijevoza te koordinacija i pracenje
rada i poslovanja komunalnih i trgovackih drustava u su/vlasniStvu Grada iz djelokruga rada
Pododsjeka.

U Odsjeku za zajedni¢ku komunalnu djelatnost, kao unutarnje ustrojstvene jedinice,
ustrojavaju se:

1. Pododsjek za gospodarenje i naplatu, u kojem se obavljaju poslovi u svezi utvrdivanja
obveza i (prisilne) naplate komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda (u
ime Hrvatskih voda), te poslovi naplate koriStenja i privremenog koriStenja javnih povrsina i drugih
nekretnina te reklamnih i oglasnih predmeta u vlasniStvu Grada, prekopa i zauzeca povrsina javne
namjene te koncesijskih odobrenja za obavljanje djelatnosti na pomorskom dobru.

2. Pododsjek za odrzavanje, u kojem se obavljaju poslovi u svezi odrzavanja gradevina te
uredaja i pripadajuéih objekata komunalne infrastrukture sukladno propisima o komunalnom
gospodarstvu poslovi odrzavanja i brige o zastiti pomorskog dobra u opéoj upotrebi, poslovi u svezi
obavljanja komunalnih djelatnosti koje se financiraju iz sredstava komunalne naknade, poslovi u
svezi koriStenja i privremenog koridtenja javnih povrsina i drugih nekretnina te reklamnih i oglasnih
predmeta u vlasniStvu Grada, poslovi u svezi prekopa i zauzeéa povrSina javne namjene te
koordinacija i pracenje rada i poslovanja komunalnih i trgovackih drustava u su/vlasnistvu Grada iz
djelokruga rada Pododsjeka.

lll. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.

Upravnim tijelom upravlja procelnik, odsjekom voditelj odsjeka, a pododsjekom voditel;
pododsjeka.

Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog tijela pro€elnik odgovara Gradonacelniku.

Za zakonitost i u€inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara proc¢elniku.



Za zakonitost i ucinkovitost rada pododsjeka, voditelj pododsjeka odgovara voditelju
odsjeka i proc¢elniku.
Clanak 6.

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

IV. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 7.

Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe koje
ispunjavaju opée 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 8.

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

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

Natjec€aj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, na web stranici i oglasnim ploama
Grada, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje i oglaSavanjem na web stranici i oglasnim
ploéama Grada.

Rok za podnoSenje prijava na natje€aj 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 mjesta, izabrani
kandidat dostavlja prije donoSenja rjeSenja o prijmu u sluzbu, a troSkove izdavanja uvjerenja snosi
Grad.

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 strucni 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 pro€elniku za prestanak rada najkasnije do
posliednjeg dana probnog rada.



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

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

Prilog ovog Pravilnika Cini 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 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 13.

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

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA
Clanak 14.

SluzZbenici su duzZni svoje poslove obavljati sukladno zakonu i drugim propisima, op¢im
aktima Grada, EtiCkom kodeksu sluzbenika i namjeStenika upravnih tijela Grada, 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, te
povrede koje su kao lake propisane drugim opc¢im aktima Grada.

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, sprijeen ili ako radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjgéavanje o upravnoj stvari nadlezan je procelnik.

Clanak 17.

ProCelnik moZe ovlastiti voditelja odsjeka ili drugog sluZbenika Upravnog tijela za
potpisivanje akata iz djelokruga rada Upravnog tijela.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku ili rieSenja o
stavljanju sluzbenika na raspolaganje donijeti ¢e se najkasnije u roku od 30 dana od stupanja na
snagu Pravilnika.

Do donosenja rijeSenja iz stavka 1. ovog €lanka, sluzbenici nastavljaju obavljati poslove koje
su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu proc€elnika, a
pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima o rasporedu.

Clanak 19.



Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za komunalni sustav (,Sluzbene novine Grada Rijeke" broj 5/21 i 3/22).

Clanak 20.

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

KLASA: 024-02/23-01/61-36
URBROJ: 2170-1-02-00-23-1
Rijeka, 12. lipnja 2023.




Prilog :SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV
| PROMET

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA KOMUNALNI SUSTAV | PROMET

Kategorija: I.

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 pojedina¢no):

e upravlja radom Upravnog odjela, osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih
zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (50%)

o predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te podnosi izvje§¢a o radu iz nadleznosti
Upravnog odjela (15%)

o koordinira rad Upravnog odjela sa drugim upravnim tijelima Grada, komunalnim i
trgovackim drustvima i proracunskim korisnicima iz nadleznosti Upravnog odjela, drzavnim
tijelima i ustanovama,

e jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama kao i
mjesnim odborima te udrugama civilnog drustva i gradanima (15%)

e koordinira rad komunalnih i trgovackih drustava i proracunskih korisnika iz djelatnosti
Upravnog odjela (10%)

o prati propise i stru€nu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u raznim vidovima
edukacija te obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drZzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz nadleznosti Upravnog odjela. Doprinos razvoju novih koncepata, projekata
i programa iz djelokruga rada Upravnog odjela. RjeSava strateSke zadacde iz djelokruga rada
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i u odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima i upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela, ograni€ena smjernicama
Gradonacelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan Upravnog odjela, suradnja s Gradonacelnikom, drugim upravnim tijelima Grada,
komunalnim i trgova¢kim drustvima i proraCunskim korisnicima iz nadleznosti Upravnog odjela,
drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama, kao i mjesnim odborima te udrugama civilnog drustva i gradanima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu
materijalnu, financijsku i nadzornu, upravljacku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
Upravnom odjelu. Visok stupanj utjecaja na dono$enje odluka. Odgovornost za sredstva povjerena
za

izvrSavanje poslova (sluzbeni automobil, sluzbeni mobitel, sluzbeni telefon, uredska oprema).

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROMET | INFRASTRUKTURU
Kategorija: I.

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

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 pruza struénu pomoc¢ procelniku u postupku rjeSavanja i davanja misljenja u najsloZenijim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela koji se odnose na promet i infrastrukturu, stru¢nu
pomoc u planiranju i koordinaciji projekata od znacaja za unapredenje prometnog sustava,
infrastrukture te sustava javnog gradskog prijevoza i pametnih prometnih rjeSenja na
podru¢ju Grada te planiranju i koordinaciji investicijskih projekata, pruza potporu ostalim
osobama na rukovodecéim polozZajima u Upravnom odjelu u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera (50%)

o pruza struénu pomoé¢ procelniku u koordiniranju rada Odsjeka, komunalnih i trgovackih
drustava i proraCunskih korisnika iz podrucja koji se odnose na promet i infrastrukturu te
daje smjernice u rijeSavanju strateski vaznih zadaca, brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva
i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje (20%)

e predlaze smijernice, planove i akte procCelniku te podnosi izvijeS¢a o radu iz podrucja
prometa i infrastrukture, analizira i daje stru¢na misljenja za unapredenje rada Upravnog
odjela i komunalnih i trgovackih drustava i proracunskih korisnika koji se odnose na promet
i infrastrukturu (15%)

o prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri procelnik (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehniCke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju stratedki vaznih zadaca
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan Upravnog odjela, suradnja s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i
ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama, kao i
mjesnim odborima te udrugama civilnog drustva i gradanima, komunalnim i trgovackim drustvima
te proraCunskim korisnicima iz nadleznosti Upravnog odjela.

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

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KOMUNALNU DJELATNOST

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e pruza struénu pomoc¢ procelniku u postupku rjeSavanja i davanja misljenja u najsloZenijim
pitanjima iz djelokruga Upravnog odjela koji se odnose na obavljanje komunalnih
djelatnosti, stru¢nu pomo¢ u analizi i planiranju unapredenja sustava obavljanja komunalnih
djelatnosti, pruza potporu ostalim osobama na rukovodecim polozajima u Upravnhom odjelu
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera (50%)



o pruza struénu pomo¢ proc€elniku u koordiniranju rada Odsjeka, komunalnih i trgovackih
drustava i proracunskih korisnika iz podrucja koji se odnose na obavljanje komunalnih
djelatnosti te daje smjernice u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca, brine o ostvarivanju
dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje (20%)

o predlaze smjernice, planove i akte procelniku te podnosi izvje$¢a o radu iz podrucja koji se
odnose na obavljanje komunalnih djelatnosti, analizira i daje stru¢na misljenja za
unapredenje rada Upravnog odjela i komunalnih i trgovackih drustava i proracunskih
korisnika iz podrucja koji se odnose na obavljanje komunalnih djelatnosti (15%)

o prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti Upravnog odjela te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri procelnik (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju stratedki vaznih zadaca
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomod¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan Upravnog odjela, suradnja s drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i
ustanovama, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama, kao i
mjesnim odborima te udrugama civilnog drustva i gradanima, komunalnim i trgovackim drustvima
te proraCunskim korisnicima iz nadleznosti Upravnog odjela.

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

4 VISI SAVJETNIK ZA INVESTICIJE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi kapitalni i vrlo sloZzen projektni tim prilikom realizacije najsloZenijih investicijskih
projekta iz nadleznosti Upravnog odjela od planiranja, definiranja zadatka, pripreme,
koordinacije, vodenja gradnje i kontrole u projektiranju i realizaciji slozenih i kapitalnih
investicijskih projekata i gradevina, komunalne infrastrukture, uredaja i opreme, sudjeluje
sa strane Grada u zajedni¢kim projektima komunalnih i trgovackih drustava i proracunskih
korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela, uz sudjelovanje u izradi i raspravi provedbenih
planova (50%)

¢ vodi kapitalno i vrlo slozeno financijsko planiranje i pra¢enje sloZenih investicijskih projekta,
ukljucivo kapitalno vazne projekte, analizira i ovjerava racune i drugu dokumentaciju, vrSi
sustinsku likvidaciju radova, utvrduje prijedlog vise- manje radova , kao i naknadnih i
nepredvidenih radova, te predlaze konaéni obracun investicije (30%)

e suraduje sa upravnim odjelom nadleznim za provedbu imovinsko-pravne pripreme za
kapitalne i vrlo sloZzene investicijske projekte iz nadleznosti Upravnog odjela, sudijeluje u
radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju djelatnosti



Upravnog odjela, izraduje izvije$¢a o ostvarenju investicijskih projekata, te drugih poslova iz
domene vodenja i projekata na razini Upravnog odjela (10%)
e prati zakonske propise iz podrucja djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.
Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezano uz vodenje investicijskog projekta od
faze planiranja do uporabne dozvole uz provodenje zacrtanih programa u okviru realizacije
investicija i komunalne infrastrukture na razini Upravnog odjela i Sire u koordinaciji s visim
rukovoditeljima. Samostalnost u radu: vrlo visok stupanj samostalnog odlugivanja u domeni svoje
nadleznosti uz predlaganje financijskih odluka ili odluka koje mogu utjecati na realizaciju projekta
koja se donosi na viSoj razini u koordinaciji s viS§im rukovoditeljima.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
drugim sudionicima u realizaciji projekta, drzavnim i drugim upravnim tijelima i komunikacija sa
strankama -osobno, putem telefona, faksa putem e- maila, dopisa i dr.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: vrlo visoki stupanj odgovornosti za
ispravnost tehnickih rjeSenja, ucinkovitost realizacije, kvalitetu, rokove izgradnje i realizaciju u
okviru financijski predvidenih sredstava te odgovornost za zakonitost rada. Odredivanje zadataka
za ostale sudionike realizacije objekata te kontrola i uskladivanje njihovog rada.

5. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e pruza pravne savjete i pravnu pomo¢ pro¢elniku Upravnog odjela (50%)

o vodi i rjeSava upravne postupke iz nadleznosti Upravnog odjela, utvrduje prijedlog odluka i
propisa iz domene rada Upravnog odjela, izraduje normativne akte iz nadleznosti Upravnog
odjela, sudjeluje kod izrade normativnih akata iz domene komunalnih i trgovackih drustava i
proracunskih korisnika, sudjeluje kod izrade slozenih ugovora i drugih pravnih poslova na
nivou Upravnog odjela te zastupa Upravni odjel pred sudovima po ovlasti Gradonacelnika
(25%)

o koordinira rad sluzbenika pravne struke u Odsjecima te koordinira rad pravnika u
komunalnim drustvima, sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih
korisnika u podrucju djelatnosti Upravnog odjela (15%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnog tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijin upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnog tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje
projekata.

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



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 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: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

6. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: 1

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 pruza struCnu pomoé¢ procCelniku Upravnog odjela iz podru€ja ekonomskih poslova,
koordinira i prati izvrSenje poslova i radnih zadataka sluzZbenika Upravnog odjela koji rade
na ekonomskim poslovima, objedinjuje materijale izradene od sluzbenika Upravnog odjela
koji rade na ekonomskim poslovima, izraduje smjernice za rad Upravnog odjela i za izradu
akata i planova Upravnog odjela te koordinira i sudjeluje u izradi smjernica, planova i
izvrSenju planova Upravnog odjela, komunalnih i trgovackih druStava i proracunskih
korisnika iz nadleznosti Upravnog odjela, kao i objedinjavanju planova na razini Upravnog
odjela (50%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Upravnog odjela, prati kretanje bitnih elemenata koji utje¢u na poslovanje,
standarde i troSkove komunalnih i trgovackih drustava te kontrolira isplate sredstava,
uCestvuje u radu organa komunalnih i trgovackih drustava, predlaze unapredenje
poslovanja komunalnih i trgovackih drustava, (20%)

e koordinira i prati financijsko izvrSenje ugovora iz nadleznosti Upravnog odjela, analizira i
ovjerava racune i drugu dokumentaciju iz nadleznosti Upravnog odjela (15%)

o vodiirjeSava upravne postupke iz nadleznosti Upravnog odjela, sudjeluje u izradi prijedloga
odluka i normativnih i drugih akata iz nadleznosti Upravnog odjela, pruza struénu pomo¢ u
izradi i praéenju sloZenih strategija, programa i projekata Upravnog odjela (10%)

e obavlja slozenije poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela kao i druge poslove koje mu
povjeri procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Upravnog tijela i
rieSavanje najslozZenijih predmeta u nadleznosti Upravnog odjela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa 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: odgovara za zakonitost svog rada i
postupanja u okviru poslova koje obavlja, kao i za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
posla. Rad bitno utjeCe na donosenje pravovremenih odluka nadleznih rukovoditelja i tijela.

7. ADMINISTRATIVNI TAJNIK UPRAVNOG ODJELA
Kategorija: lll.



Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e prati obveze procCelnika posebno vodeci raCuna o rokovima (sastanke, dogovore,
zaprimljene upite, prijam stranaka i sluzbenika) uz koordinaciju sa drugim upravnim tijelima
Grada, komunalnim i trgovackim drustvima te daje potrebne obavijesti i informacije
sluzbenicima i namjestenicima i strankama (50%)

e obavlja jednostavnije administrativne poslove za potrebe Upravnog odjela, zaprima i
rasporeduje pristiglu postu Upravnog odjela, priprema posStu za otpremu, dostavlja
predmete za arhiviranje te iste skenira (25%)

o sudjeluje u zaprimanju upita gradana, pravovremenom dodjeljivanju upita u rad te o
pravovremenoj pripremi odgovora od strane nadleznih sluzbenika, kompletiranju odgovora
na upite, slanju istih u obliku pripremlienog odgovora te vodenju evidencija vezanih uz
predmetne upite, pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (prisutnosti na
radu, putnih naloga, sluzbenih glasila i literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora i sl.),
izraduje putne naloge i narudzbe (uredski materijal, uredsku opremu, sluzbena odjeca,
stru€na literatura i sl. te o istima vodi propisane evidencije) (15%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna telefonska
komunikacija sa strankama, sluzbenicima Upravnog odjela, vanjskim suradnicima i ostalim
sluzbenicima i namjestenicima Grada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te za pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

8. VODITELJ ODSJEKA ZA PLAN, RAZVOJ | GRADNJU INFRASTRUKTURE | PROMET
Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi radom Odsjeka i osigurava zakonitost rada, planira, organizira i kontrolira rad
unutar Odsjeka, vodi i rieSava upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka, ovjerava racune i
drugu dokumentaciju iz nadleznosti Odsjeka (50%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, suraduje s Odsjecima i drugim upravnim tijelima Grada, mjesnim
odborima, komunalnim i trgovackim drustvima i proradunskim korisnicima iz nadleznosti
Odsjeka u funkciji provedbe vazecih akata i zakona, suraduje s drugim drzavnim tijelima u
vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka (20%)

¢ sudjeluje i koordinira realizaciju zajedni¢kih procesa i projekata Grada (20%)



o predlaze, sudjeluje i prati izvrSenja izrade i izmjene akata iz djelokruga rada Odsjeka te
prati u€inkovitost rada sluzbenika Odsjeka (5%)

e prima stranke te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehniCke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom.
Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnog odlucivanja u poslovima iz djelokruga rada
Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevno kontaktiranje
sa sluzbenicima Odsjeka, sluzbenicima drugih upravnih tijela Grada strankama — gradanima i
drugim sudionicima vezano za djelokrug rada Odsjeka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za ucinkovitu organizaciju
rada, te sposobnost donosenja odluka. Odgovaranje za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova
(sluzbeni mobitel, uredska opremai sl.).

9. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja sve pravne poslove za potrebe Odsjeka, sudjeluje u vodenju i rjeSavanju upravnih
postupaka u svezi utvrdivanja obveze komunalnog doprinosa, naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru i vodi i rjeS8ava u upravnim postupcima iz
nadleznosti Odsjeka, obraduje sve postupke povodom Zzalbi iz nadleznosti Odsjeka te
prema potrebi dostavlja spis predmeta drugostupanjskom tijelu na odlucivanje, kao i
postupa u spisu predmeta nakon odluke drugostupanjskog tijela (50%)

o vodi postupke prisilne naplate iz nadleznosti Odsjeka te suraduje s Upravnim odjelom za
financije i sa odvjetni¢kim uredom u postupcima prisilne naplate koji vodi odvjetnic¢ki ured
(20%)

e izraduje ugovore i druge pravne akte proizasle iz rjeSenja, kao i ostale ugovore iz
nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u pracenju rokova iz ugovora, sudjeluje u radu trgovackih i
komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podru¢ju djelatnosti Odsjeka, priprema
materijale i odluke iz nadleznosti Odsjeka te suraduje sa upravnim odjelom nadleznim za
imovinsko-pravnu pripremu za projekte iz nadleznosti Odsjeka (10%)

o sudjeluje u postupcima nabave do 2.650,00 EUR iz nadleznosti Odsjeka te provodi
postupak nabave odvjetnickih usluga za potrebe Odsjeka (10%)

e daje struéne naputke ostalim sluzbenicima iz nadleznosti Odsjeka, suraduje i koordinira
odvjetni¢ke urede iz nadleznosti Odsjeka, te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj
Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: visoka slozenosti poslova vezana uz rjeSavanje sloZzenih upravnih i drugih
predmeta, izrada akata iz djelokruga rada Odsjeka, davanje pravnih misljenja i rieSavanje slozenih
problema uz nadzor neposrednog rukovoditelja.



Samostalnost u radu: Samostalno obavljanje zadataka sukladno zakonskim i drugim propisima,
uz nadzor neposrednog rukovoditelja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Upravnog odjela, izmedu drugih Upravnih odjela te s drugim javnopravnim tijelima i
strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi.

10. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje financijski plan razvoja komunalnih djelatnosti, prijedloge izvora financiranja
razvojnih zahvata i usuglasava s komunalnim drustvima realizaciju zajednickih projekata,
priprema financijska izvje$¢a i struéne materijale za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko
vijeCe, kontinuirano prati ostvarenje prihoda i rashoda Odsjeka te komunalnih i trgovackih
druStava i proracunskih korisnika iz nadleznosti Odsjeka u domeni zajednickih projekta i
izraduje procjene te polugodiSnja i godiSnja izvje$¢a o ostvarenju usvojenih planova te prati
financijski izvrenje prihoda i rashoda Odsjeka, a posebno komunalnog doprinosa (50%)

e upisuje sve ugovore u sustav Riznice, sudjeluje u izradi potrebnih ugovora i rieSenja i u
praéenju ostvarenja planiranih investicija, konacnom obracunu investicijskih zahvata,
priprema zapisnike o stavljanju u uporabu po njenom okoncanju i vrSi predaju investicije
(20%)

e izraduje prijedlog investicijskih programa i sudjeluje u izradi prijedloga ugovora o osiguranju
sredstava i potrebnih rjeSenja, vrsi financijsku kontrolu svih akata iz nadleznosti Odsjeka,
analizira i ovjerava rac¢une i drugu dokumentaciju iz nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u radu
trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju djelatnosti Odsjeka,
vodi i rjeSava upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka (20%)

o prati zakonske odredbe iz podru¢ja obavljanja poslova te obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomsko studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana za izradu ekonomskih planova i
raCunovodstvenih poslova.

Samostalnost u radu: zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama i
dogovorom s voditeljem sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
savjetnicima za razvojne investicije, Odjelom gradske uprave za financije i djelatnicima komunalnih
drustava vezano, s obveznicima komunalnog doprinosa i drugima sudionicima vezano za djelokrug
rada.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja i za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova

11. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: viSi stru€ni suradnik



Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet

Broj izvrsitelja: 1

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

o sudjeluje u izradi financijskog plana razvoja komunalnih djelatnosti, prijedloga izvora
financiranja razvojnih zahvata i usuglaSavanju s komunalnim drutvima realizaciju
zajednickih projekata, pripremi financijskih izvjeS¢a i struénih materijala za Gradonacelnikov
kolegij i Gradsko vije¢e, pracenju ostvarenja prihoda i rashoda Odsjeka te komunalnih i
trgovackih drustava i proracunskih korisnika iz nadleznosti Odsjeka u domeni zajednickih
projekta i izradi procjena te polugodisnjih i godidnjih izvijeS¢a o ostvarenju usvojenih
planova te pracenju financijskih izvrSenja prihoda i rashoda Odsjeka, a posebno
komunalnog doprinosa (50%)

e prati naplatu komunalnog doprinosa i naknade za zadrZavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru te drugih davanja iz nadleznosti Odsjeka te izdaje odgovarajuce
potvrde/obavijesti o izvrSenom plaéanju u svezi ¢ega po potrebi suraduje s Upravnim
odjelom za financije (30%)

¢ sudjeluje u financijskoj kontroli svih akata iz nadleznosti Odsjeka, analizira i ovjerava
raCune i drugu financijsku dokumentaciju vezano uz Agenciju za drusStveno poticanu
stanogradnju, vodi postupak naplate naknade za koncesije, analizira i ovjerava racune
vezane uz koncesiju, sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih
korisnika u podrucju djelatnosti Odsjeka, vodi i rijeSava upravne postupke iz nadleznosti
Odsjeka (15%)

o prati zakonske odredbe iz podru¢ja obavljanja poslova te obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Odsjeka i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen
drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne slozenije struéne poslove iz
ekonomskog i raunovodstvenog podrucja.

Samostalnost u radu: zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama i
dogovorom s voditeljem Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
strankama, sluzbenicima Odsjeka i Upravnim odjelom za financije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja i za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova

12. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO KOMUNALNE POSLOVE

Kategorija: llI

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet

Broj izvrsitelja: 1

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

e zaprima sve upite gradana iz nadleznosti Upravnog odjela, bine o pravovremenom
dodjeljivanju upita u rad te o pravovremenoj pripremi odgovora od strane nadleznih
sluzbenika, kompletira odgovore na upite gradana te iste 3alje u obliku pripremljenog
odgovora, vodi cjelokupne evidencije vezane uz upite gradana (50%)



e obavlja administrativne poslove i zadatke Odsjeka, priprema postu za otpremu, dostavlja
predmete za arhiviranje te iste skenira, arhivira predmete Odsjeka iz prethodnih godina kao
i materijale za Gradonacelnika (20%)

¢ sudjeluje u realizaciji informati¢kih projekata na razini Grada iz svoje domene — objavljuje
tekstove, slike na WEB portalu Upravnog odjela te ih azurira (10%)

e obavlja jednostavnije administrativne i druge poslove u svezi svih postupaka naplate iz
nadleznosti Odsjeka, obavlja prijepise za potrebe nadredenih i umnozava dokumentaciju, te
vr8i evidenciju prisutnosti djelatnika na radu, evidenciju koriStenja automobila i trebovanje
uredskog materijala (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema drustvene ili tehniCke struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na
racunalu, polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: umjerena sloZenost zadataka i metoda rada u obavljanju poslova radnog
mjesta.

Samostalnost u radu: Zadatke uglavnom obavlja samostalno u skladu s op¢im i posebnim uputama
i dogovorom s voditeljem Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna komunikacija s
drugim upravnim tijelima Grada, strankama i drugim nadleznim institucijama i ustanovama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svog rada i
postupanja, za sredstva za rad (raCunalo, telefaks, uredski namjestaj i pribor itd.) i imovinu
(prostor) koji su mu povjereni za obavljanje poslova, kao i za uskladenost poslovanja vije¢a s
pozitivnim propisima. Odgovara za azurnost postupanja u zadanim rokovima.

13. VODITELJ PODODSJEKA ZA PLAN, RAZVOJ | GRADNJU INFRASTRUKTURE

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet —
Pododsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi poslovima Pododsjeka, organizira, koordinira i prati izvrS8enje poslova i radnih
zadataka, pruza potporu sluzbenicima Pododsjeka u rieSavanju slozenih zadaca, izraduje
smjernice za rad Pododsjeka te za izradu pojedinih akata i planova Pododsjeka, vodi
projektni tim prilikom realizacije slozZenijih investicijskih projekta od planiranja, definiranja
zadatka, pripreme, koordinacije, vodenja gradnje i kontrole u projektiranju i realizaciji
sloZenijih kapitalnih investicijskih projekata i gradevina, komunalne infrastrukture, uredaja i
opreme, sudjeluje sa strane Grada u zajednickim projektima komunalnih i trgovackih
drustava i proraCunskih korisnika iz nadleznosti Pododsjeka, uz sudjelovanje u izradi i
raspravi provedbenih planova (50%)

e vodi financijsko planiranje i praéenje sloZenijih investicijskih projekta, ukljucivo kapitalno
vazne projekte, analizira i ovjerava raCune i drugu dokumentaciju, vrsi sustinsku likvidaciju
radova, utvrduje prijedlog viSe-manje radova , kao i naknadnih i nepredvidenih radova, te
predlaZze konacni obracun investicije (20%)

e suraduje sa upravnim odjelom nadleznim za provedbu imovinsko-pravne pripreme za
kapitalne i vrlo slozene investicijske projekte iz nadleznosti Pododsjeka, sudjeluje u radu
trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju djelatnosti Odsjeka te
izraduje izvijeS¢a o ostvarenju investicijskih projekata kao i drugih poslova iz domene
vodenja i projekata, nadgleda ostvarivanje naplate po komunalnom doprinosu i naknadi za
ozakonjenje nezakonito izgradene zgrade u prostoru (10%)



e provodi postupke nabave iz djelokruga rada Pododsjeka Cija je pojedinaéna procijenjena
vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00 EUR (10%)
e prati zakonske propise iz podrucju djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske, arhitektonske struke ili druge
tehniCke struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje najslozenijih poslova unutar
Pododsjeka.
Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnog odlu€ivanja u domeni svoje nadleznosti uz
predlaganje odluka koje mogu utjecati na realizacije projekta koje se donose na viSoj razini u
koordinaciji s viSim rukovoditeljima.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
sluzbenicima Podosjeka, sudionicima u realizaciji projekta, drzavnim i drugim upravnim tijelima i
komunikacija sa strankama — osobno, putem telefona, faksa, putem e —maila, dopisa i dr.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za ispravnost
tehnickih rjeSenja, ucinkovitost realizacije, kvalitetu, rokove izgradnje i realizaciju u okviru
financijski predvidenih sredstava te odgovornost za zakonitost rada. Odredivanje zadataka za
ostale sudionike realizacije objekata te kontrola i uskladivanje njihovog rada, odgovornost za
zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka u Pododsjeku.

14. SAVJETNIK ZA KAPITALNE RAZVOJNE INVESTICIJE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet —
Pododsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture

Broj izvrsitelja: 4

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije sloZenijih investicijskih projekta od planiranja,
definiranja zadatka, pripreme, koordinacije, vodenja gradnje i kontrole u projektiranju i
realizaciji slozenijih kapitalnih investicijskih projekata i gradevina, komunalne infrastrukture,
uredaja i opreme, sudjeluje sa strane Grada u zajedniCkim projektima komunalnih i
trgovackih drustava i proracunskih korisnika iz nadleZnosti Pododsjeka, uz sudjelovanje u
izradi i raspravi provedbenih planova, postupa po zahtjevima stranaka radi uredenja
medusobnih odnosa u svezi gradnje nerazvrstane ceste, izraduje i prati realizaciju ugovora
o medusobnim pravima i obvezama u svezi gradnje nerazvrstane ceste (50%)

e vodi financijsko planiranje i praéenje sloZenijih investicijskih projekta, ukljucivo kapitalno
vazne projekte, analizira i ovjerava raCune i drugu dokumentaciju iz nadleznosti
Pododsjeka, vrsi sustinsku likvidaciju radova, utvrduje prijedlog viSe-manje radova , kao i
naknadnih i nepredvidenih radova, te predlaze konacni obracun investicije (20%)

e suraduje sa upravnim odjelom nadleznim za provedbu imovinsko-pravne pripreme za
kapitalne i vrlo slozene investicijske projekte iz nadleznosti Pododsjeka, sudjeluje u radu
trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju djelatnosti Odsjeka te
izraduje izvijeS¢a o ostvarenju investicijskih projekata kao i drugih poslova iz domene
vodenja i projekata (10%)

e provodi postupke nabave iz djelokruga rada Pododsjeka Cija je pojedinaéna procijenjena
vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00 EUR (10%)

o prati zakonske propise iz podrucju djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomsko studij ili struéni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
poloZzen drzavni ispit Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova vezanih uz vodenje
investicijskog projekta od faze planiranja do uporabne dozvole uz provodenje zacrtanih programa u
okviru realizacije investicija i komunalne infrastrukture.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnog odlucivanja u domeni svoje nadleznosti uz
predlaganje financijskih odluka ili odluka koje mogu utjecati na realizaciju projekta koja se donosi
na visoj razini u koordinaciji s vis§im rukovoditeljima

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
drugim sudionicima u realizaciji projekta, drzavnim i drugim upravnim tijelima i komunikacija sa
strankama — osobno, putem telefona, faksa, putem e —maila, dopisa i dr.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za ispravnost
tehnickih rjeSenja, ucinkovitost realizacije, kvalitetu, rokove izgradnje i realizaciju u okviru
financijski predvidenih sredstava te odgovornost za zakonitost rada. Odredivanje zadataka za
ostale sudionike realizacije objekata te kontrola i uskladivanje njihovog rada.

15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN KOMUNALNOG DOPRINOSA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet —
Pododsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture

Broj izvrsitelja: 2

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

e zaprima i obraduje zahtjeve vezane za obradun komunalnog doprinosa, obraCunava
komunalni doprinos te vrsi potrebne ocevide na terenu (60%)

e vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari i ostale predmete iz nadleznosti Pododsjeka
vezane za obracun komunalnog doprinosa te provodi akte vezane uz komunalni doprinos,
kontaktira sa strankama vezano uz predmete komunalnog doprinosa (20%)

o sudjeluje u izradi opéih akata vezanih uz komunalni doprinos, analizira i daje izvje$¢a u
svezi zaprimljenih zahtjeva za obracun komunalnog doprinosa (10%)

e prati zakonske propise iz podrucja djelokruga rada, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove

Samostalnost u radu: srednji stupanj samostalnog odludivanja u domeni svoje nadleznosti
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
drugim upravnim tijelima i komunikacija sa strankama .

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

16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA OBRACUN NAKNADE ZA ZADRZAVANJE NEZAKONITO
IZGRADENE ZGRADE U PROSTORU

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik



Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet —
Pododsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture

Broj izvrsitelja: 1

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

e zaprima i obraduje zahtjeve vezane za obracun naknade za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru, obraCunava naknadu za zadrZavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru te vrsi potrebne ocevide na terenu (60%)

e vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari i ostale predmete iz nadleznosti Pododsjeka
vezane za obracun naknade za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru te
provodi akte vezane uz naknadu za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru,
kontaktira sa strankama vezano uz predmete obracuna naknade za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru (20%)

e analizira i daje izvjeS¢a u svezi zaprimljenih zahtjeva za obraCun naknadu za zadrzavanje
nezakonito izgradene zgrade u prostoru (10%)

o prati zakonske propise iz podrucja djelokruga rada, te obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomsko studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove

Samostalnost u radu: srednji stupanj samostalnog odlu€ivanja u domeni svoje nadleznosti
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
drugim upravnim tijelima i komunikacija sa strankama..

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

17. VODITELJ PODODSJEKA ZA PROMET

Kategorija: Il

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet —
Pododsjek za promet

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi poslovima Pododsjeka, organizira, koordinira i prati izvr8enje poslova i radnih
zadataka, pruza potporu sluzbenicima Pododsjeka u rjeSavanju slozenih zadaca, izraduje
smjernice za rad Pododsjeka vezane uz prometni segment te smjernice za izradu planova
Pododsjeka vezano uz poslove prometa te daje smjernice i struCna misljenja iz podrucja
prometa na Sirem podrucju Grada (50%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, vodi i rjeSava upravni postupak iz nadleznosti Pododsjeka, utvrduje
posebne prometne uvjete za gradenje objekata kod izdavanja lokacijskin dozvola i
gradevinskih dozvola prema odredbama zakona i posebnih propisa, sudjeluje u postupku
sustava e-dozvola, vodi projektni tim i sudjeluje u izradi projekata od znacCaja za
unapredenje prometnog sustava i sustava javnog gradskog prijevoza na podruc¢ju Grada,
sudjeluje sa strane Grada u zajednic¢kim projektima komunalnih i trgovackih drustava i



proraCunskih korisnika iz nadleznosti Pododsjeka, sudjeluje u postupku donoSenja
urbanisti¢kih planova u dijelu koji se odnosi na cestovni promet, suraduje sa sluzbenicima
iz drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog odjela nadleznih za poslove prometa te
mjesnim odborima u podrucju poslova prometa (20%)

e prati struénu literaturu i propise iz podrucja prometa, predlaze i izraduje prijedlog odluka i
drugih akata iz djelokruga rada odjela u prometnom segmentu, analizira projektnu i drugu
dokumentaciju iz djelokruga rada Upravnog odjela radi davanja misljenja ili suglasnosti
(10%)

o vodi i rjeSava upravni postupak iz nadleznosti Pododsjeka, provodi postupke nabave iz
djelokruga rada Pododsjeka Cija je pojedinadna procijenjena vrijednost bez PDV-a manja
od 2.650,00 EUR (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik

(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomsko studij ili struéni diplomski studij prometne ili gradevinske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drZzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova vezana uz nova prometna reSenja i prometne
sustave.

Samostalnost u radu: zadatke u vecem dijelu obavlja samostalno, a u posebnim sloZenijim
slu¢ajevima po uputama i dogovorom sa voditeljem — ravnateljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjestenicima tvrtki i tijela nadleznih za odrzavanje i upravljanje cesta, MUP-a i
stranaka posebno o mogucénosti promjene prometnih riedenja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja i za sredstva koja su joj povjerena za obavljanje poslova.

18. SAVJETNIK ZA PROMET

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet —
Pododsjek za promet

Broj izvrsitelja: 2

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

e vodi i rjeSava upravni postupak iz nadleznosti Pododsjeka, utvrduje posebne prometne
uvjete za gradenje objekata kod izdavanja lokacijskih dozvola i gradevinskih dozvola prema
odredbama zakona i posebnih propisa, sudjeluje u postupku sustava e-dozvola, izdaje
prometne suglasnosti na projekte za izgradnju vaznijih cestovnih objekata i garaza te
sudjeluje u radu povjerenstva za tehnicki pregled gradevina (50%)

e obavlja stru¢nu obradu projekata za uredenje prometa, provodi upravni postupak i izdaje
odobrenja za provedbu novih i izmjenu postojeéih prometnih rjeSenja, vodi postupak
izdavanja odobrenja za postavljanje fiziCkih prepreka uz opasna mjesta na cestama,
prometovanje vozila opskrbe i uvjete prometovanja vozila u pjeSackim zonama(20%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, koordinira projektni tim i sudjeluje u izradi projekata od znacaja za
unapredenje prometnog sustava i sustava javnog gradskog prijevoza na podruc¢ju Grada,
sudjeluje sa strane Grada u zajedni¢kim projektima komunalnih i trgovackih drustava iz
nadleznosti Pododsjeka, suraduje sa sluZbenicima iz drugih unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Upravnog odjela nadleznim za poslove prometa te mjesnim odborima u podrucju
poslova prometa, rjeSava prijedloge stranaka za izmjenu rezima prometa i izdaje
suglasnosti za otvaranje kolnih priklju€aka na ceste i javno prometne povrsine (10%)



o prati stru€nu literaturu i propise iz podruc¢ja prometa i sudjeluje u izradi prijedloga odluka i
drugih akata iz podru&ja prometa iz nadleznosti Odjela (10%)

o sudjeluje u postupku donosSenja urbanistickinh planova u dijelu koji se odnosi na cestovni
promet te koordinira i prati programe nadleznih tijela za ceste, uskladuje programe
odrzavanja prometnica u zimskim uvjetima te obavlja i druge poslove koje mu povijeri
voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prometne ili gradevinske struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen
drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova vezana uz nova prometna reSenja i prometne
sustave

Samostalnost u radu: zadatke u vecem dijelu obavlja samostalno, a u posebnim sloZenijim
slu¢ajevima po uputama i dogovorom sa voditeljem — ravnateljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjestenicima tvrtki i tijela nadleznih za odrzavanje i upravljanje cesta, MUP-a i
stranaka posebno o mogucnosti promjene prometnih rieSenja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja i za sredstva koja su joj povjerena za obavljanje poslova.

19. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMET

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za plan, razvoj i gradnju infrastrukture i promet —
Pododsjek za promet

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi i rjeSava upravni postupak iz nadleznosti Pododsjeka, utvrduje posebne prometne
uvjete i izdaje potvrde glavnih projekata za gradenje manje sloZenih objekata kod izdavanja
lokacijskih dozvola i gradevinskih dozvola prema odredbama zakona i posebnih propisa,
sudjeluje u postupku sustava e-dozvola, izdaje prometne suglasnosti na projekte za
izgradnju manje sloZenih cestovnih objekata i garaza te sudjeluje u radu povjerenstva za
tehnicki pregled gradevina (50%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, obavlja stru¢nu obradu projekata za uredenje prometa, sudjeluje sa
strane Grada u zajedni¢kim projektima komunalnih i trgovackih drustava iz nadleznosti
Pododsjeka, suraduje sa sluzbenicima iz drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica Upravnog
odjela nadleznim za poslove prometa te mjesnim odborima u podrucju poslova prometa,
provodi upravni postupak i izdaje odobrenja za provedbu novih i izmjenu postojecih
prometnih rjeSenja, vodi postupak izdavanja odobrenja za postavljanje fizi¢kih prepreka uz
opasna mjesta na cestama, nogostupima, prometovanje vozila opskrbe i uvijete
prometovanja vozila u pjeSackim zonama, sudjeluje u projektnom timu za izradu projekata
od znaCaja za unapredenje prometnog sustava i sustava javnog gradskog prijevoza na
podrucju Grada, rieSava prijedloge stranaka za izmjenu rezima prometa i izdaje suglasnosti
za otvaranje kolnih priklju¢aka na ceste i javno prometne povrsine (25%)

e izdaje odobrenja za prometovanje vozila u pjeSackim zonama, zaprima i obraduje zahtjeve
te izdaje rjeSenja za dozvole za obavljanje autotaksi prijevoza na temelju propisa o
prijevozu u cestovnom prometu (20%)

o prati struCnu literaturu i propise iz podruc¢ja prometa i sudjeluje u izradi prijedloga odluka i
drugih akata iz podrucja prometa iz nadleznosti Odjela te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (5%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar struke ili struéni specijalist prometne ili gradevinske struke,
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova vezana uz nova prometna reSenja i prometne
sustave.

Samostalnost u radu: zadatke u vecem dijelu obavlja samostalno, a u posebnim slozZenijim
slu¢ajevima po uputama i dogovorom sa voditeljem - ravnateljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjestenicima tvrtki i tijela nadleZznih za odrzavanje i upravljanje cesta, MUP-a i
stranaka posebno o mogucénosti promjene prometnih rieSenja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
postupanja i za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova

20. VODITELJ ODSJEKA ZA ZAJEDNICKU KOMUNALNU DJELATNOST

Kategorija: |

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi poslovima i zadaéama Odsjeka i osigurava zakonitosti rada, vodi i rjeSava u
upravnim postupcima iz nadleznosti Odsjeka (50%)

e planira, organizira i kontrolira rad unutar Odsjeka, daje savjete i upute za rad te kontrolira i
prati izvrSenje poslova iz djelokruga rada Odsjeka (20%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, suraduje s Odsjecima i drugim upravnim odjelima Grada, mjesnim
odborima i komunalnim i trgovackim drustvima i proraCunskim korisnicima iz nadleznosti
Odsjeka u funkciji provedbe vazecih akata i zakona, suraduje s drugim drzavnim tijelima u
vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka (10%)

o predlaze, sudjeluje i prati izvrSenja izrade i izmjene akata iz nadleznosti Odsjeka, analizira i
ovjerava racune i drugu dokumentaciju iz nadleZznosti Odsjeka (10%)

¢ sudjeluje i koordinira u realizaciji zajedni¢kih procesa i projekata Grada, prima stranke te
obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomsko studij ili strucni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje ustrojstvenom jedinicom, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova vezana za rukovodenje odsjekom.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnog odlucivanja u poslovima iz djelokruga rada
Odsjeka, ograniCen povremenim nadzorom i pomoci procelnika pri rjieS8avanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevno kontaktiranje
sa sluzbenicima Odsjeka i drugih gradskih odsjeka i Upravnog odjela, strankama — gradanima i
drugim sudionicima vezano za djelokrug rada Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za ucinkovitu organizaciju
rada, te sposobnost donoSenja odluka. Odgovornost za sredstva povjerena za izvrS8avanje poslova
(sluzbeni mobitel, uredska opremai sl.).

21. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il



Potkategorija: visi savjetnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja sve pravne poslove za potrebe Odsjeka, predlaze i izraduje opée akte iz djelokruga
rada Odsjeka, stru¢na izvjeS¢a i materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijeCe u svezi
djelokruga rada Odsjeka, pruza pravnu pomo¢ pri izradi programa i planova na razini
Odsjeka, prati zakonske i druge propise iz djelokruga rada Odsjeka, stru¢nu literaturu
vezanu za obavljanje poslova iz djelokruga rada Odsjeka, redovito informiranje
kolega/Voditelja Odsjeka o propisima iz djelokruga rada Odsjeka te davanje stru¢nih
naputaka kolegama/Voditelju Odsjeka, prati sudske postupke iz djelokruga rada Odsjeka,
vodi evidenciju o predmetima iz djelokruga rada Odsjeka koji su upuceni odvjetni¢kim
uredima/drustvima te struénu suradnju i koordinaciju odvjetni¢kih ureda/drustava koji
zastupaju Grad iz djelokruga rada Odsjeka, koordinira rad sluzbenika pravne struke u
Odsjeku (50%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, obavlja koordinacijske poslove koji se odnose na izradu ugovora sa
komunalnim i trgovackim drustvima iz nadleznosti Odsjeka, suraduje sa nadleznim
upravnim tijelom za poslove javne nabave, ukljuCujuci postupke dodjele koncesije iz
nadleznosti Upravnog odjela, saziva i predsjeda Vijecem za dodjelu koncesijskih odobrenja
na pomorskom dobru, rje§ava u upravnim postupcima za izdavanje koncesijskih odobrenja,
potpisuje akte koje donosi Vijeée i vodi evidencije izdanih koncesijskih odobrenja,
koordinira i sudjeluje u pravnom dijelu provedbe postupka davanje koncesije za
gospodarsko koriStenje i posebnu upotrebu pomorskog dobra (20%)

e priprema i provodi natjeCaj za vece manifestacije po opéem aktu Grada o davanju na
koristenje povrSina javne namjene i nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke za postavljanje
privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta te druge opreme i uredaja te priprema
ugovora po provedenim natje€ajima, (20%)

o sudjeluje i pruza pravnu podrSku u provedbi ovrdnih postupaka temeljem vjerodostojne
isprave (za nepla¢anje javne povrSine — terasa, koriStenje lokacija) i ovrSne isprave
(ugovora o zakupu lokacija i rjeSenja o zauzecu (5%)

e pruza pravne savjete, pravna misljenja i pravnu pomoc¢ voditelju Odsjeka, vodi
drugostupanjske postupke i donosi RjeSenja po Zalbi temeljem Zakona o grobljima, te
zastupa Grad u postupcima pred Upravnim sudom za koridtenje grobnih mjesta , sudjeluje
u radu tijela Gradskog vijeca — Odbora za komunalno gospodarstvo, u svojstvu tajnika,
pregledava i parafira rjeSenja, ugovore i ostalu dokumentaciju iz nadleznosti Odsjeka te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri t# godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana uz rjeSavanje sloZzenih predmeta, izrada
akata iz djelokruga rada, davanje pravnih misljenja iz raznih pravnih podrucja i rjeSavanje slozenih
problema uz nadzor neposrednog rukovoditelja

Samostalnost u radu: samostalno obavljanje zadataka sukladno zakonskim i drugim propisima,
uz nadzor neposrednog rukovoditelja. Poslovi i zadaci zahtijevaju visok stupanj samostalnosti pri
izradi prijedloga odluka i drugih akata velike sloZenosti.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: komunikacija sa strankama
unutar Upravnog odjela, sa sluzbenicima Odsjeka, voditeliem Odsjeka i pro¢elnikom Upravnog
odjela, s drugim upravnim odjelima, komunalnim drustvima, javnopravnim tijelima, odvjetni¢kim
drustvima i opunomocenicima Grada u sudskim postupcima.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog
mjesta, te odgovornost za materijalne resurse uz pripadajuce radno mjesto.”

22. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA KOMUNALNU INFRASTRUKTURU

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost

Broj izvrsitelja: 1

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

e koordinira i obavlja nadzor nad izvodenjem radova i usluga u vrlo slozenim projektima
odrZzavanja komunalne infrastrukture sukladno programu odrzavanja komunalne
infrastrukture i ostalih programskih aktivnosti, planira upravljanje komunalnom
infrastrukturom, a posebno javnom rasvjetom, te prati izvrSenje planiranog, vrsi stru¢no
tehni¢ko kontrolu obavljenih radova i usluga te isporuene robe kao i ovjerava racune za
iste, sudjeluje sa strane Grada u zajedni¢kim projektima komunalnih i trgovackih drustava i
proracunskih korisnika iz nadleznosti Odsjeka (50%)

e prati stanje javnih povrsina, objekata, komunalnih uredaja i opreme te poduzima mjere za
otklanjanje nedostataka, izraduje i revidira dokumentaciju i evidencije o javnim povrsinama i
komunalnoj opremi te daje stru¢na misljenja i prijedloge u okviru svog djelokruga rada,
koordinira sluzbenike iz Odsjeka koji rade na poslovima odrzavanja komunalne
infrastrukture (40%)

e priprema elemente za izradu Programa odrZavanja komunalne infrastrukture, posebno
javne rasvjete, sastavlja izvjed¢a o izvrdenju, priprema tehni¢ku dokumentaciju i izraduje
troSkovnike za obavljanje radova, usluga i nabavu opreme, sastavlja projekine zadatke i
nadzire izradu tehnicke i druge dokumentacije te kontrolira isporu¢enu dokumentaciju (5%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i procelnik

(5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij elektrotehnicke ili druge tehnicke struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZenost rieSavanja zadataka i postupaka u okviru zadanih poslova.
Samostalnost u radu: zadatke u vecem dijelu obavlja samostalno, a u posebnim sloZenijim
sluajevima po uputama i u skladu s dogovorom sa voditeljem Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Grada, kao i sa Prekrdajnim sudom prilikom rjeSavanja predmeta po uloZenim
prigovorima stranaka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse uz pripadajuce radno mjesto.

23. SAVJETNIK ZA IZRADU PLANA, PROGRAMA | PRACENJE IZVRSENJA
Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost



Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja ekonomske poslove iz nadleznosti Odsjeka, izraduje planove i programe Odsjeka,
analitike usvojenih planova i programa, mjesecnih i kvartalnih planova, suraduje u izradi
smjernica za godisnje i srednjorocne planove (50%)

e prati naplatu svih prihoda Odsjeka, kontinuirano prati prihode i rashode Odsjeka, izraduje
mjesecna, polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a, unosi podatke u Riznicu, kontrolira to€nosti
unesenih i pridruzenih podataka u Riznici, izraduje procjene realizacije i prijedloge
preraspodijele (30%)

e analizira i ovjerava raCune i drugu dokumentaciju iz nadleznosti Odsjeka, izraduje
materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijece (10%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, suraduje s Upravnim odjelom za financije i drugim upravnim odjelima
te sudjeluje u izradi opéih akata iz djelokruga rada Odsjeka (5%)

e prati propise iz podrucja obavljanja poslova, daje stru¢na misljenja i prijedloge u okviru svog
djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i pro€elnik (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka
(planova i programa), rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: zadaci se u vec¢em dijelu obavljaju u skladu s opéim i posebnim uputama i
dogovorom s voditeliem Odsjeka. Radovi uklju€uju samostalnost kod izrade planova i programa,
izrade rebalansa i izvjeSca.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija s
voditeljima pododsjeka, vode¢im samostalnim suradnicima na poslovima pripreme i odrzavanja
komunalne infrastrukture i Odjelom gradske uprave za financije. Povremena komunikacija s
trgovackim drustvima, a vezano za izradu planova i izvjeSca, te drugim odjelima gradske uprave
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost ukljuuje pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada, te provedbu pojedinacnih odluka i odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi

24. ADMINISTRATIVNI TAJNIK ODSJEKA

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja uredske poslove i zadatke Odsjeka (50%)

e prima i rasporeduje postu, te vodi evidenciju rasporedene poste, odgovara na telefonske
pozive, upite stranaka i djelatnika Odsjeka (20%)

e priprema, skenira i povezuje u aplikaciji urudzbenih predmeta (15%)

e vodi evidencije o prisustvu radnika, evidencije o koriStenju sluzbenih automobila i izraduje
izvjeSca, evidencije ulaznih racuna, obavlja poslove prijepisa i umnozZavanja dokumentacije,
sreduje materijale u documentumu i nakon potpisa rukovoditelja Salje na sjednicu te obavlja
i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i procelnik (15%)

Opis razine standardnih mjerila:



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

Slozenost poslova: Jednostavni i uglavhom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika

Samostalnost u radu: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
strankama radi usmjeravanja poziva i kontakata unutar Odsjeka, unutar Upravnog odjela i drugih
upravnih odjela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika i odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi

25. VODITELJ PODODSJEKA ZA GOSPODARENJE | NAPLATU

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj 1. razine

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi, organizira i koordinira rad Pododsjeka, vodi i rjeSava upravne postupke iz
nadleznosti Pododsjeka (50%)

o sudjeluje u izradi prijedloga Odluka i drugih akata iz nadleznosti Pododsjeka, analizira i
ovjerava racune i drugu dokumentaciju iz nadleZznosti Pododsjeka (20%)

e izraduje izvjeS¢a o zaduzenju, naplati i problematici naplate komunalne naknade,
spomenicke rente, naknade za uredenje voda te ostalih prihoda, predlaze i koordinira kod
izrade projektnih zadataka za aplikacije koje se koriste u Pododsjeku, obavlja poslove
vezano uz objedinjenu naplatu iz nadleznosti Pododsjeka (20%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima Grada, s drugim javnopravnim tijelima, te strankama
te obavlja druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana uz organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadataka i obavljanje najsloZenijih poslova Pododsjeka
Samostalnost u radu: znacajna samostalnost u radu koja uklju€uje nadzor i pomo¢ nadredenog
rukovoditelja pri rieSavanju struénih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: suradnja s javnopravnim
tijelima, drugim odjelima, svakodnevni kontakti i komunikacije sa strankama, koji su bitni za rad
sluzbe, te svakodnevni neposredni kontakti sa sluzbenicima Odsjeka odnosno Pododsjeka
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visi stupanj odgovornosti za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi

26. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja sve pravne poslove za potrebe Pododsjeka, vodi i rjeSava upravne postupke iz
nadleznosti Pododsjeka, izraduje i kontrolira prijedlog prvostupanjskog rijeSenja o obvezi
komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda, sudjeluje u upravnim
prvostupanjskim postupcima utvrdivanja obveze komunalne naknade, spomenicke rente i
naknade za uredenje voda te vodi postupke povodom Zzalbi i tuzbi u postupcima
utvrdivanja obveze komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda
(50%)

o sudjeluje u postupcima prisilne naplate komunalne naknade, spomenicke rente i naknade
za uredenje voda, vodi postupke povodom zalbi i tuzbi u postupcima prisilne naplate
komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda (20%)

o sudjeluje u izradi ugovora o obronom plaéanju i ostalih ugovora iz nadleznosti Pododsjeka
(10%)

o sudjeluje u svim postupcima radi naplate naknade za koridtenje javne povrSine, prati
sudske postupke iz djelokruga rada Pododsjeka, vodi evidenciju o predmetima iz
djelokruga rada Pododsjeka koji su upucéeni odvjetni¢kim urednima te suraduje s
odvjetni¢kim uredima koji zastupaju Grad iz djelokruga rada Pododsjeka (10%)

e obavlja pravne poslove za potrebe Pododsjeka, prati zakonske i druge propise i njihove
izmjene, te daje stru€na misljenja i prijedloge iz svog djelokruga rada te sudjeluje u izradi
opcih akata iz djelokruga rada Pododsjeka, kontaktira sa strankama te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i proCelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZzenosti poslova vezana uz rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, izrada akata iz djelokruga rada Pododsjeka i davanje pravnih miSljenja i rjeSavanje
slozenih problema uz nadzor neposrednog rukovoditelja

Samostalnost u radu: samostalno obavljanje zadataka sukladno zakonskim i drugim propisima,
uz nadzor neposrednog rukovoditelja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Upravnog odjela, izmedu drugih upravnih odjela te s drugim javnopravnim tijelima i
strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi

27. SAVJETNIK ZA SPOMENICKU RENTU | DRUGA DAVANJA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenije i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi i rjieSava upravne postupke iz nadleznosti Pododsjeka, izraduje i kontrolira prijedlog
prvostupanjskog rjeSenja o obvezi komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za
uredenje voda, sudjeluje u upravnim prvostupanjskim postupcima utvrdivanja obveze
komunalne naknade, spomeniCke rente i naknade za uredenje voda te vodi postupke



povodom Zalbi i tuzbi u postupcima utvrdivanja obveze komunalne naknade, spomenicke
rente i naknade za uredenje voda (50%)

e vodi postupke prisiine naplate komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za
uredenje voda, vodi postupke povodom zalbi i tuzbi u postupcima prisilne naplate
komunalne naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda, sudjeluje u svim
postupcima radi naplate naknade za koriStenje javne povrSine, prati sudske postupke iz
djelokruga rada Pododsjeka, vodi evidenciju o predmetima iz djelokruga rada Pododsjeka
koji su upuceni odvjetnickim urednima te suraduje s odvjetni¢kim uredima koji zastupaju
Grad iz djelokruga rada Pododsjeka (20%)

e sudjeluje u izradi ugovora o obro¢nom plac¢anju i ostalih ugovora iz nadleznosti Pododsjeka
(10%)

e obavlja poslove formiranja i azuriranja mati¢nih podataka obveznika spomenicke rente, vodi
i rieS8ava upravni postupak utvrdivanja obveze spomeniCke rente, prati naplatu, Salje
opomene prije pokretanja postupka prisilne naplate te vodi postupak prisilne naplate
spomenicke rente (10%)

e kontaktira sa strankama te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka,
voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen
drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZzenosti poslova vezana uz rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, izrada akata iz djelokruga rada Pododsjeka i davanje pravnih miSljenja i rjeSavanje
slozenih problema uz nadzor neposrednog rukovoditelja

Samostalnost u radu: samostalno obavljanje zadataka sukladno zakonskim i drugim propisima,
uz nadzor neposrednog rukovoditelja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Upravnog odjela, izmedu drugih upravnih odjela te s drugim javnopravnim tijelima i
strankama .

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi

28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UTVRPIVANJE NAKNADA | INFORMATICKU OBRADU
PODATAKA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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

e komunicira izmedu Sluzbe i informatiCkog osoblja zaduZzenog za projekte komunalne
naknade i ostalih prihoda te prati nacin upotrebe informaticke opreme i utroSka materijala i
obrazaca (30%)

o vodi i rjeSava upravni postupak utvrdivanja obveze komunalne naknade i naknade za
uredenje voda, vodi popis akata i brine o arhiviranju i Cuvanju sve dokumentacije vezane uz
mati¢ne podatke obveznika (20%)

e obraduje, tiska i kontrolira ispravnosti redovnih mjese¢nih dokumenata za zaduzenje i
naplatu komunalne naknade te suraduje i uskladuje podatke s korisnicima baze ONTIS
(20%)



e obraduje podatke i promjene podataka o obveznicima komunalne naknade i naknade za
uredenje voda te unosi u mati¢nu evidenciju, sudjeluje u izradi projektnih zadataka te izradi
novih i nadogradniji postojecih aplikacija za potrebe Pododsjeka (10%)

e obavlja poslove vezane uz naknadu za uredenje voda: uskladivanje, izrada izvje$¢a i
dokumentacije vezane uz naplatu naknade za uredenje voda, skupna obrada, kontaktira sa
strankama i sastavlja zapisnike povodom izjava stranaka ukljuCujudi i izjave Zalbi, izraduje
odgovore na podneske stranaka (10%)

e kontaktira s Hrvatskim vodama u postupku utvrdivanja obveze naknade za uredenje voda,
vodi popis akata i brine o arhiviranju i ¢uvanju sve dokumentacije vezane uz mati¢ne
podatke obveznika, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditel]
Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stalni sloZeniji upravni i stru¢ni poslovi vezani uz obvezu komunalne naknade,
naknade za uredenje voda i manje sloZeni poslovi informatiCke obrade podataka.

Samostalnost u radu : Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Upravnog odjela i strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta te
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi.

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UTVRDIVANJE NAKNADA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 3

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

e izraduje rjeSenja o obvezi komunalne naknade i naknade za uredenje voda (60%)

e obraduje i prati promjene podataka za nove i postoje¢e obveznike, te unosi u mati¢nu
evidenciju (10%)

e kontaktira sa strankama, sasluSava stranke i sastavlja zapisnike povodom izjava stranaka
ukljuujuci i izjave zalbi (10%)

e izraduje odgovore na podneske stranaka, kontaktira s Hrvatskim vodama u postupku
utvrdivanja obveze naknade za uredenje voda (10%)

o vodi i rjeSava upravni postupak utvrdivanja obveze komunalne naknade i naknade za
uredenje voda, vodi popis akata i brine o arhiviranju i Suvanju sve dokumentacije vezane uz
mati¢ne podatke obveznika te obavlja druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka,
voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: Stalni slozeniji upravni i stru¢ni poslovi vezani uz obvezu komunalne naknade
i naknade za uredenje voda.

Samostalnost u radu: Obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Upravnog odjela i strankama.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU NAKNADA

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi i rjeSava upravni postupak prisilne naplate komunalne naknade i naknade za uredenje
voda i izraduje i Salje opomene prije pokretanja postupka prisilne naplate (50%)

e prati naplate komunalne naknade i naknade za uredenje voda, poduzima mjere u cilju
efikasnije naplate i priprema dokumentaciju za pokretanje ovrdnog postupka pred sudom,
kontaktira sa strankama, javnopravnim tijelima i opunomocenicima Grada vezano uz
postupke prisilne naplate komunalne naknade i naknade za uredenje voda, prati objave
ste€aja i predsteCajnih nagodbi, priprema i dostavlja dokumentacije za stecajni i
predstec€ajni postupak te izraduje stru¢ne materijale vezanih uz otpis potrazivanja (30%)

o vodi popis akata i brige o arhiviranju i C¢uvanju dokumentacije vezane uz prisilnu naplatu i
priprema dokumentacije vezane uz zalbeni postupak, vodi popis predmeta kod
odvjetni¢kog ureda i ovjerava fakture za odvjetniCke usluge, obavlja financijska zaduzenja
na kartici obveznika komunalne naknade i naknade za uredenje voda (10%)

e kontaktira sa strankama te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka,
voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
poloZen drzavni ispit

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struénih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija. Svakodnevni
kontakti sa sluzbenicima Upravnog odjela i strankama.

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

31. STRUCNI SURADNIK ZA NAPLATU NAKNADA

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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



e vodi i rjeSava upravni postupak prisilne naplate komunalne naknade i naknade za uredenje
voda i izraduje i Salje opomene prije pokretanja postupka prisilne naplate, prati naplatu
komunalne naknade i naknade za uredenje voda, priprema dokumentaciju za pokretanje
ovrsnih postupaka pred drugim nadleznim tijelima (60%)

e kontaktira sa strankama, javnopravnim tijelima i opunomocenicima Grada vezano uz
postupke prisilne naplate komunalne naknade i naknade za uredenje voda, prati objave
steCaja i pred ste€ajnih nagodbi, priprema i dostavlja dokumentacije za ste€ajni i pred
ste€ajni postupak te izraduje stru€ne materijale vezanih uz otpis potrazivanja (20%)

e vodi popis akata i brige o arhiviranju i ¢uvanju dokumentacije vezane uz prisilnu naplatu i
priprema dokumentacije vezane uz Zalbeni postupak, obavlja financijska zaduzenja na
kartici obveznika komunalne naknade i naknade za uredenje voda (10%)

e kontaktira sa strankama te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka,
voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na racunalu te polozen drZzavni ispit

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem
medusobno povezanih razli¢itih zadaca u €ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluZzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
ili razmjeni informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

32. STRUCNI SURADNIK ZA OCEVID U PROSTORIMA
Kategorija: Il
Potkategorija: struéni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e vri oCevid na terenu radi aZuriranja i provjere mati¢nih podataka obveznika komunalne
naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda (50%)
o sastavlja zapisnike o izvrS§enom oCevidu i pribavlja potrebnu dokumentaciju (20%)
e provodi kontrolne aktivnosti stanja prostora na terenu i o tome sastavlja izvjeS¢a (10%)
e radi na zajednitkoj bazi podataka u svrhu utvrdivanja obveza te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)
o vrSi neposredne dostave upravnih akata i drugih akata sukladno Zakonu o opéem
upravnom
postupku (5%)
e obavlja poslove pracenja stanja, strukovnih normi i propisa iz svog djelokruga rada (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
tehniCke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit.



Slozenost poslova: manje sloZeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itin
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka i metoda
Samostalnost u radu: samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZzbenika

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontaktiranje sa strankama i
unutar Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka, metoda rada i odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

33. VISI REFERENT ZA OCEVID U PROSTORIMA
Kategorija: Il
Potkategorija: visi referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 9
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e vri oCevid na terenu radi aZuriranja i provjere mati¢nih podataka obveznika komunalne
naknade, spomenicke rente i naknade za uredenje voda (60%)
o sastavlja zapisnike o izvrSenom ocevidu i pribavlja potrebnu dokumentaciju (20%)
e vr8i neposredne dostave upravnih akata i drugih akata sukladno Zakonu o opéem
upravnom postupku (10%)
e radi na zajednitkoj bazi podataka u svrhu utvrdivanja obveza te obavlja i druge poslove
koje
mu povijeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
struéni kratki studij tehniCke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: manje slozeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka i metoda
Samostalnost u radu: samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluZzbenika
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontaktiranje sa strankama i
unutar Upravnog odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka, metoda rada i odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

34. REFERENT ZA OCEVID U PROSTORIMA
Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e vri oCevid na terenu radi aZuriranja i provjere mati¢nih podataka obveznika komunalne
naknade i naknade za uredenje voda (60%)
e sastavlja zapisnik o izvrS§enom ocevidu i pribavlja potrebnu dokumentaciju (20%)
e usporeduje i kontrolira podatke o zaduZenju komunalne naknade u zajednickoj bazi
podataka (10%)



e obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik
(10%).

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu
te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: jednostavni i rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Samostalnost u radu: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: komunikacija sa strankama i
drugim Odjelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika i odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi.

35. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIHODE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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

e samostalno vodi knjigovodstvo ostalih prihoda, uskladuje konta analitike s glavnom
knjigom, te izraduje naloge za knjizenje na konta glavne knjige (50%)

e planira, organizira i provodi informati¢ku obradu podataka potrebnih za zaduzenje i naplatu
komunalne naknade, naknade za uredenje voda, spomenicke rente i ostalih prihoda (20%)

o sudjeluje u izradi plana prihoda i izradi izvjeStaja o izvrSenju prihoda iz nadleznosti
Pododsjeka (10%)

e poduzima mjere u cilju efikasnije naplate i priprema dokumentaciju za pokretanje ovrsnog
postupka, izraduje financijska izvjeS¢a o zaduzenju i naplati svih prihoda Odsjeka, obavlja
promjene mati¢nih podataka vezano za ostale prihode (10%)

e kontaktira sa strankama, vodi popis akata i brine o arhiviranju i Cuvanju sve dokumentacije
vezane uz matiCne podatke ostalih prihoda te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen
drzavni ispit.

Slozenost poslova: stalni slozeniji stru¢ni poslovi vezani uz ostale prihode.

Samostalnost u radu: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima upravnih odjela i strankama, kao i drugim odjelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitost postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta i
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi

36. REFERENT ZA PRIHODE
Kategorija: llI

Potkategorija: referent
Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
gospodarenje i naplatu
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e unosi ugovore o zakupu javnih povrSina i rjeSenja za zauzimanje/prekopavanje
nerazvrstanih cesta, te mjeseCno izdaje fakture i prati naplatu, unosi koncesijska odobrenja,
izdaje racune i prati naplatu (60%)
e poduzima prethodne radnje za provodenje postupaka prisilne naplate, izraduje izvje$¢a za
zakup javnih povrsSina i ostalih prihoda (20%)
e kontaktira sa strankama i drugim Odjelima, obavlja obradu i sistematizaciju mati¢nih
podataka i brine o arhiviranju i Cuvanju dokumentacije vezano uz mati¢ne podatke (15%)
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik
(5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema ekonomske ili upravne struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: jednostavni i rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.
Samostalnost u radu: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: komunikacija sa strankama i
drugim Odjelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika i odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi.

37. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO KOMUNALNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost, Pododsjek za
gospodarenje i naplatu

Broj izvrsitelja: 1

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

e zaprima sve upite gradana iz nadleznosti Odsjeka, bine o pravovremenom dodjeljivanju
upita u rad te o pravovremenoj pripremi odgovora od strane nadleznih sluzbenika,
kompletira odgovore na upite gradana te iste Salje u obliku pripremljenog odgovora, vodi
cjelokupne evidencije vezane uz upite gradana (50%)

e obavlja administrativne poslove i zadatke Odsjeka, priprema postu za otpremu, rasporeduje
postu, dostavlja predmete za arhiviranje te iste skenira, arhivira predmete Odsjeka iz
prethodnih godina kao i materijale za Gradonacelnika (25%)

e obavlja jednostavnije administrativne i druge poslove u svezi svih postupaka naplate iz
nadleznosti Pododsjeka, vodi evidenciju ulaznih raCuna, obavlja prijepise za potrebe
nadredenih i umnoZava dokumentaciju, sreduje materijale u documentumu, priprema,
skenira i povezuje u aplikaciji urudzbenih predmeta, te vrsi evidenciju prisutnosti djelatnika
na radu, evidenciju koriStenja automobila i trebovanje uredskog materijala (15%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pro¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema drustvene struke ili gimnazija, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen
drZavni ispit.



Slozenost poslova: jednostavni i rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu: stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: komunikacija sa strankama i
drugim Odjelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika i odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi.

38. VODITELJ PODODSJEKA ZA ODRZAVANJE

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj 1. razine

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
odrzavanje

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi, organizira i koordinira radom Pododsjeka, vodi i rjeSava u upravnim postupcima iz
nadleznosti Pododsjeka (50%)

e koordinira realizaciju programa odrzavanja, izraduje prijedloge programa odrzavanja i
izvjeS¢a o izvrSenju programa odrZavanja (20%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
godisnjih planova odnosno programa odrZzavanja komunalne infrastrukture te sudjeluje u
izradi prijedloga Odluka i drugih akata iz nadleZnosti Pododsjeka, analizira i ovjerava
racune i drugu dokumentaciju iz nadleznosti Pododsjeka (15%)

e kontaktira sa strankama, suraduje s drugim odjelima, mjesnim odborima i javnopravnim
tijelima (10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehniCke ili drustvene struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana uz organizaciju obavljanja poslova, potporu
sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadataka i obavljanje najsloZenijih poslova Pododsjeka.
Samostalnost u radu: znacajna samostalnost u radu koja uklju€uje nadzor i pomo¢ nadredenog
rukovoditelja pri rjieSavanju sloZenih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti i
komunikacija sa strankama koji su bitni za rad Pododsjeka, suradnja s drugim odjelima, te
svakodnevni

neposredni kontakti sa sluzbenicima Odsjeka odnosno Pododsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visi stupanj odgovornosti za zakonitost
rada

i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi.

39. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
odrzavanje

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja sve pravne poslove za potrebe Pododsjeka, vodi i rjeSava u upravnim postupcima iz
nadleznosti Pododsjeka, prati zakonske i druge propise i njihove izmjene, te daje stru¢ne
naputke kolegama/Voditelju Pododsjeka, sudjeluje u izradi opéih akata iz djelokruga rada
Pododsjeka, sudjeluje u izradi ocitovanja strankama iz nadleznosti Pododsjeka, sudjeluje u
unoSenju podataka u Riznicu (20%)

e pruza pravnu pomo¢ sluzbenicima u Pododsjeku, vodi evidencije, izraduje materijale na
temelju propisa o nerazvrstanim cestama na podrucju grada Rijeke u dijelu za koji je
nadlezan, priprema i provodi natjeCaje po aktu Grada o davanju na koriStenje povrsina
javne namjene i nekretnina u vlasniStvu Grada Rijeke za postavljanje privremenih objekata,
reklamnih i oglasnih predmeta te druge opreme i uredaja, priprema ugovora vezano za
raspolaganje urbanom opremom, pregledava i parafira rjeSenja, ugovore i ostalu
dokumentaciju iz nadleznosti Pododsjeka (30%)

e izraduje Plan nabave i vodi evidenciju izvrSenja istog te sudjeluje u realizaciji postupaka
javne nabave s nadleznim Upravnim odjelom (10%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, izraduje ugovore sa komunalnim i trgovackim drustvima koji se
odnose na obavljanje komunalne djelatnosti (10%)

e suraduje u pripremi ugovora/okvirnih sporazuma sa Upravnim odjelom za opcée poslove
koja se odnosi na poslove javne nabave, te priprema dodataka ugovorima iz nadleznosti
Pododsjeka, vodi evidenciju o jamstvima te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procCelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: visoka sloZzenosti poslova vezana uz rieSavanje sloZenih upravnih i drugih
predmeta, izrada akata iz djelokruga rada Pododsjeka, davanje pravnih miSljenja i rjeSavanje
slozenih

problema uz nadzor neposrednog rukovoditelja

Samostalnost u radu: samostalno obavljanje zadataka sukladno zakonskim i drugim propisima,
uz

nadzor neposrednog rukovoditelja

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Upravnog odjela, izmedu drugih upravnih odjela te s drugim javnopravnim tijelima i
strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi.

40. SAVJETNIK ZA JAVNE POVRSINE | KOMUNALNE OBJEKTE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek za
odrzavanje

Broj izvritelja: 5

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



e obavlja nadzor nad izvodenjem/obavljanjem radova i usluga odrzavanja komunalne
infrastrukture i ostalih programskih aktivnosti, vrsi struéno tehni¢ko kontrolu obavljenih
radova i usluga te isporu¢ene robe kao i analizira i ovjerava racune za iste, prati i suraduje
sa komunalnim i trgovackim drustvima i proracunskim korisnicima te mjesnim odborima iz
nadleznosti Pododsjeka (50%)

e prati stanje javnih povrSina, komunalnih uredaja i opreme te poduzima mjere za
otklanjanje nedostataka, izraduje i revidira dokumentaciju i evidencije o javnim povrSinama i
komunalnoj opremi te daje stru¢na misljenja i prijedloge u okviru svog djelokruga rada
(30%)

e priprema elemente za izradu Programa odrzavanja komunalne infrastrukture, sastavlja
izvjeSc¢a o izvrSenju, priprema tehniCku dokumentaciju i izraduje troSkovnike za obavljanje
radova, usluga i nabavu opreme, sastavlja projektne zadatke i nadzire izradu tehnicke i
druge dokumentacije te kontrolira isporu¢enu dokumentaciju (10%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, kontaktira sa strankama, suraduje s drugim odjelima i javnopravnim
tijelima, sudjeluje u izradi prijedloga opcih i drugih akata iz nadleznosti Pododsjeka obavlja
i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: rieSavanje sloZenih predmeta i problema uz upute i nadzor rukovodecéeg
sluzbenika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti unutar i
izvan upravnodg tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu i
metoda

rada, te provedbu pojedinacnih zakona i odluka i odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi.

41. SAVJETNIK ZA POMORSKO DOBRO

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek
za odrZzavanje

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja nadzor nad izvodenjem/obavljanjem radova i usluga odrzavanja komunalne
infrastrukture i ostalih programskih aktivnosti, a posebno pomorskog dobra, vrsi stru¢no
tehnicko kontrolu obavljenih radova i usluga te isporu¢ene robe kao i analizira i ovjerava
raune za iste, prati i suraduje sa komunalnim i trgovackim drustvima iz nadleznosti
Pododsjeka (50%)

e prati stanje javnih povrSina, komunalnih uredaja i opreme te poduzima mjere za
otklanjanje nedostataka, izraduje i revidira dokumentaciju i evidencije o javnim povrsinama i
komunalnoj opremi te daje stru¢na misljenja i prijedloge u okviru svog djelokruga rada
(30%)

e priprema elemente za izradu Plana odrzavanja pomorskog dobra, sastavlja izvjeS¢a o
izvrSenju, priprema tehniku dokumentaciju i izraduje troSkovnike za obavljanje radova,



usluga i nabavu opreme, sastavlja projektne zadatke i nadzire izradu tehni¢ke i druge
dokumentacije te kontrolira isporu¢enu dokumentaciju (10%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, kontaktira sa strankama, suraduje s drugim odjelima i javnopravnim
tijelima, sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih i drugih akata iz nadleznosti Pododsjeka obavlja
i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im, poslovima poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: stalni strucniji poslovi vezani uz pomorsko dobro.

Samostalnost u radu: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima upravnog odjela i strankama kao i drugim upravnim odjelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitost postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta.

42. SAVJETNIK ZA ZELENE POVRSINE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek
za odrZzavanje

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja nadzor nad izvodenjem/obavljanjem radova i usluga odrzavanja komunalne
infrastrukture i ostalih programskih aktivnosti, a osobito javnih zelenih povrsina, vrsi struéno
tehnicko kontrolu obavljenih radova i usluga te isporu¢ene robe kao i analizira i ovjerava
raune za iste, prati i suraduje sa komunalnim i trgovackim drustvima iz nadleznosti
Pododsjeka (50%)

o prati stanje javnih povrSina, komunalnih uredaja i opreme te poduzima mijere za
otklanjanje nedostataka, izraduje i revidira dokumentaciju i evidencije o javnim povrSinama i
komunalnoj opremi te daje stru¢na miSljenja i prijedloge u okviru svog djelokruga rada
(30%)

e priprema elemente za izradu Programa odrzavanja komunalne infrastrukture, sastavlja
izvieS¢a o izvrSenju, priprema tehni¢ku dokumentaciju i izraduje troSkovnike za obavljanje
radova, usluga i nabavu opreme, sastavlja projektne zadatke i nadzire izradu tehnicke i
druge dokumentacije te kontrolira isporu¢enu dokumentaciju (10%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, kontaktira sa strankama, suraduje s drugim odjelima i javnhopravnim
tijelima, sudjeluje u izradi

o prijedloga opcih i drugih akata iz nadleznosti Pododsjeka obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij Sumarske, agronomske ili tehnicke struke,
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
poloZzen drzavni ispit.

Slozenost poslova: rieSavanje slozenih predmeta i problema uz upute i nadzor rukovodeceg
sluzbenika.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifitne upute
rukovodeceg sluzbenika.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
strankama unutar Odsjeka, Upravnog odjela i s drugim upravnim odjelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih zakona i odluka i odgovornost za materijalne
resurse s kojima sluzbenik radi.

43. SAVJETNIK ZA NERAZVRSTANE CESTE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek
za odrZavanje

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja nadzor nad izvodenjem/obavljanjem radova i usluga odrzavanja komunalne
infrastrukture i ostalih programskih aktivnosti te posebno nerazvrstanih cesta, vrsi struéno
tehnicko kontrolu obavljenih radova i usluga te isporu¢ene robe kao i analizira i ovjerava
raune za iste, prati i suraduje sa komunalnim i trgovackim drustvima iz nadleznosti
Pododsjeka (50%)

e prati stanje javnih povrSina, komunalnih uredaja i opreme te poduzima mjere za
otklanjanje nedostataka, izraduje i revidira dokumentaciju i evidencije o javnim povrsinama i
komunalnoj opremi te daje stru¢na misljenja i prijedloge u okviru svog djelokruga rada
(30%)

e priprema elemente za izradu Programa odrzavanja komunalne infrastrukture, sastavlja
izvjeS¢a o izvrSenju, priprema tehniCku dokumentaciju i izraduje troSkovnike za obavljanje
radova, usluga i nabavu opreme, sastavlja projektne zadatke i nadzire izradu tehnicke i
druge dokumentacije te kontrolira isporu¢enu dokumentaciju (10%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, kontaktira sa strankama, suraduje s drugim odjelima i javnopravnim
tijelima, sudjeluje u izradi prijedloga opcih i drugih akata iz nadleznosti Pododsjeka obavlja
i druge poslove koje mu povijeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZenost stru¢nih poslova unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu: samostalno obavljanje zadataka sukladno zakonskim i drugim propisima,
uz nadzor neposrednog rukovoditelja. Poslovi i zadaci zahtijevaju visok stupanj samostalnosti pri
izradi evidencije komunalne infrastrukture (nerazvrstanih cesta)

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti sa strankama,
kontakti unutar upravnog tijela sa sluzbenicima Odsjeka, voditeliem Odsjeka i procelnikom
Upravnog odjela i komunikacija s drugim javnopravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoki stupanj odgovornosti za pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog
mjesta, te odgovornost za materijalne resurse uz pripadaju¢e radno mjesto.

44. SAVJETNIK ZA PREKOPE | PROMET
Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 5.



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek
za odrZzavanje

Broj izvrsitelja: 2

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

e vodi prvostupanjski upravni postupak po zaprimlijenim zahtjevima za odobrenje prekopa,
zauzimanja i koriStenja cesta i drugih javno prometnih povrSina temeljem dobivene
suglasnosti za privremenu regulaciju prometa za vrijeme izvodenja radova, te obracunava
naknadu i izraduje izvjeS¢a, prati i suraduje sa komunalnim i trgovackim drustvima iz
nadleznosti Pododsjeka te sluzbenicima iz drugih unutarnjih ustrojstvenih jedinica
Upravnog odjela nadleznim za poslove prometa (50%)

e redovno prati pravne propise i struénu literaturu iz domene prometa i cestogradnje te
azurira kod izrade rjeSenja, sudjeluje u izradi prijedloga odluka i drugih akata iz podrucja
prometa iz nadleznosti Upravnog odjela te neposredno daje upute, savjete i sl.
investitorima i nadleznim sluzbama i tijelima iz djelokruga, izraduje i vodi evidenciju izdanih
rieSenja, obavlja kontrolu tehni¢ke dokumentacije, te sastavlja potrebne prometne uvjete i
suglasnosti za potrebe izrade upravnih akata, sudjeluje u izradi projekata od znacaja za
unapredenje prometnog sustava i sustava javnog gradskog prijevoza na podrucju Grada za
izmjenu rezima prometa, sudjeluje u postupku donoSenja urbanistickih planova u dijelu koji
se odnosi na cestovni promet (30%)

e sudjeluje u izradi prijedloga odluka za Gradonacelnika, vodi i sudjeluje u timu za
koordinaciju izvodenja radova komunalne infrastrukture, sudjeluje u radu trgovackih i
komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podru¢ju djelatnosti Odsjeka, objedinjuje
dostavljene planove (godisnje/visegodiSnje) za izvodenje radova preklopa i zauzeca
povrsina, te uskladuje sa postoje¢im odlukama i drugim pozitivnim zakonskim odredbama,
provodi postupak u svezi dozvole za autotaksi prijevoz (10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik

(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prometne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZenost rieSavanja zadataka i postupaka u okviru zadanih poslova.
Samostalnost u radu: zadatke u vecem dijelu obavlja samostalno, a u posebnim slozZenijim
slu¢ajevima po uputama i u skladu s dogovorom sa voditeljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija
sa sluzbenicima i namjeStenicima Upravnog odjela, kao i po potrebi kontakti s investitorima i
nadleznima tijelima iz domene prometa neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem u svrhu
dobivanja kao i davanja potrebnih podataka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse uz pripadajuée radno mjesto.

45. SAVJETNIK ZA KOMUNALNE | SANITARNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedni¢ku komunalnu djelatnost — Pododsjek
za odrZzavanje

Broj izvrsitelja: 1

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



e obavlja nadzor nad izvodenjem radova CiS¢enja javno-prometnih povrSina, nad
provodenjem
mjera dezinsekcije, dezinfekcije, deratizacije, zbrinjavanja zivotinja, sanacije divljih
deponija,
spreCavanje oneciScenja plaza, CiS¢enja slivnika oborinske odvodnje, rada gradskog
kupatila, suraduje s udrugama za za$titu Zivotinja te s inspekcijskim i drugim nadleznim
tijelima, prati stanja komunalne higijene, prati propise i predlaZze mjere za njihovo
provodenje, analizira i ovjerava racune i drugu dokumentaciju iz nadleznosti Pododsjeka
(60%)

e izraduje i revidira dokumentaciju i evidencije te daje struCna misljenja i prijedloge u okviru
svog djelokruga rada, sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih
korisnika u podrucju djelatnosti Odsjeka (30%)

e priprema elemente za izradu Programa odrzavanja komunalne infrastrukture, sastavlja
izvieS¢a o izvrSenju, priprema tehni¢ku dokumentaciju i izraduje troSkovnike za obavljanje
radova, usluga i nabavu opreme, sastavlja projektne zadatke i nadzire izradu tehnicke i
druge dokumentacije te kontrolira isporu¢enu dokumentaciju (10%)

e kontaktira sa strankama, suraduje s drugim odjelima i javnopravnim tijelima, sudjeluje u
izradi prijedloga opcih i drugih akata iz nadleznosti Pododsjeka obavlja i druge poslove
koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij sanitarne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu, poloZen drZavni ispit.
Slozenost poslova: sloZeniji stru¢ni poslovi unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu: obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontakti sa strankama,
kontakti

unutar upravnog tijela i komunikacija s drugim upravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
utvrdenih

postupaka i metoda rada i odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi.

46. SAVJETNIK ZA ELEKTROENERGETSKU INFRASTRUKTURU

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: —

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za zajedniCku komunalnu djelatnost — Pododsjek
za odrZzavanje

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja nadzor nad izvodenjem radova odrzavanja javne rasvjete i elektroinstalacija na
komunalnim objektima i radova na prigodnim ukraSavanjima Grada, planira upravljanje i
odrzavanje objekata javne rasvjete, nadzire i prati izvrSenje planiranog, analizira i ovjerava
racune i drugu dokumentaciju (60%)

e priprema elemente za izradu programa odrzavanja objekata javne rasvjete, priprema
tehniCku dokumentaciju za izradu troSkovnika za izvodenje radova, sastavlja projektne
zadatke, obavlja nadzor nad izradom tehnicke dokumentacije i obavlja kontrolu isporucene
dokumentacije (15%)

o prati stanja objekata i poduzima mjere za otklanjanje nedostataka (15%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka, voditelj
Odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:



Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij elektrotehnicke struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen
drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka slozenost rieSavanja zadataka i postupaka u okviru zadanih poslova.
Samostalnost u radu: zadatke u vecem dijelu obavlja samostalno, a u posebnim slozZenijim
slu¢ajevima po uputama i u skladu s dogovorom sa voditeljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija. Stupanj stru€ne komunikacije koji uklju€uje komunikaciju sa sluzbenicima u drugim
upravnim tijelima Grada, kao i sa Prekrdajnim sudom prilikom rjeSavanja predmeta po uloZzenim
prigovorima stranaka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada i zakonitosti postupanja u izvrSenju poslova i zadataka radnog mjesta, te
odgovornost za materijalne resurse uz pripadajuée radno mjesto.

47. REFERENT ZA DAVANJE NA KORISTENJE JAVNIH POVRSINA

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek zajedniC¢ke komunalne djelatnosti — Pododsjek
za odrZzavanje

Broj izvrsitelja: 1

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

e sastavlja ugovore za davanje na koriStenje i privremeno koristenje sukladno aktu Grada o
davanju na koristenje povrSina javne namjene i nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke za
postavljanje privremenih objekata, reklamnih i oglasnih predmeta te druge opreme i
uredaja, sastavlja ugovore za davanje-na priviemeno koriStenje nekretnina za postavu
predmeta za reklamiranje i oglaSavanje (80%)

¢ sudjeluje u provodenju postupka javnih natje€aja, vodi evidencije sklopljenih ugovora (10%)

e suraduje s Odsjekom za komunalno redarstvo i Upravnim odjelom za urbanizam, prostorno
uredenje i graditeljstvo te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Pododsjeka,
voditelj Odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema ekonomske, upravne struke ili gimnazija;
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu
te polozZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: manje slozeni poslovi s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih
zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka i metoda.
Samostalnost u radu: samostalnost je ograni¢ena povremenim nadzorom i uputama od strane
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
strankama, sluzbenicima unutar Odsjeka i Upravnog odjela, te s drugim upravnim odjelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika i odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi.

48. VODITELJ ODSJEKA ZA KOMUNALNO REDARSTVO
Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za komunalno redarstvo



Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e rukovodi radom Odsjeka i osigurava zakonitost rada te planira, organizira i koordinira rad
unutar Odsjeka, savjetima i uputama za rad, kontrolira i prati izvrSenje poslova iz djelokruga
rada Odsjeka, planira, organizira i kontrolira rad unutar Odsjeka te prati u€inkovitost rada
sluzbenika unutar Odsjeka, rijeSava upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka, ovjerava
raCune i drugu dokumentaciju (50%)

e suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, s mjesnim odborima i komunalnim i trgovackim
drustvima iz nadleznosti Odsjeka u funkciji provedbe vazeéih akata i zakona te suraduje s
drugim drzavnim tijelima u vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka (30%)

o sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju
djelatnosti Odsjeka, predlaze, sudjeluje i prati izvrSenje, izradu i izmjenu akata iz djelokruga
rada Odsjeka, sudjeluje i koordinira u realizaciji zajednickih procesa i projekata Grada,
prima stranke te obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom ili unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomodéi nadredenog pri rie$avanju slozenih struénih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucCestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

49. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA KOMUNALNO REDARSTVO

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za komunalno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e osigurava provedbu poslova i zada¢a Odsjeka u suradnji s voditeljem Odjeka, koordinira i
prati izvrSenje poslova i radnih zadaca sluzbenika, koordinira komunikaciju sluzbenika sa
strankama u kompleksnijim predmetima, rjeSava upravne postupke iz nadleznosti Odsjeka
(60%)

e izraduje smjernice za rad Odsjeka u svrhu obavljanja poslova i radnih zadaca, izraduje
mjesecne planove rada sluzbenika Odsjeka, vodi i izraduje evidencije stanja komunalnog
reda, izraduje mjesecéne izvjestaje, prati rad komunalnih drustava u dijelu podrucja njihove
djelatnosti (20%)

e prima stranke radi davanja potrebnih informacija, suraduje s ostalim odsjecima i upravnim
tijela Grada, mjesnim odborima i komunalnim drustvima, drugim drzavnim tijelima u vezi s
poslovima iz djelokruga rada Odsjeka te koordinira i osigurava kvalitethnu komunikaciju s
njima, sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u



podru¢ju djelatnosti Odsjeka, obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj odsjeka i
procelnik (20%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrudja;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

50. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za komunalno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja sve pravne poslove za potrebe Odsjeka, vodi i rjeSava upravne postupke iz
nadleznosti Pododsjeka, izraduje obvezne prekrsajne naloge iz djelokruga rada Odsjeka i
provodi odgovaraju¢e postupke po njima i s tim u vezi izraduje izvje$¢a, prati naplatu
izdanih obavijesti i prekr8ajnih naloga, suraduje sa Upravnim odjelom za financije vezano
za knjizenje izdanih obavijesti i prekrSajnih naloga te povrat preplacenih ili pogresno
uplacenih financijskih sredstava te vodi postupak prisilne naplate i suraduje s Poreznom
upravom (50%)

e provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odsjeka Cija je pojedinacna procijenjena
vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00 EUR, vodi evidenciju iz djelokruga rada Odsjeka u
sustavu Riznice (planiranje nabave, povezivanje rauna i predmeta nabave, ovjera ulaznih
racuna), vrSi ovjeru ulaznih raCuna u sustavu Riznica te kontrolira sustinsku i formalnu
ispravnost raCuna na razini Odsjeka po skloplijenim ugovorima s trgovackim drustvima
(20%)

o sudjeluje u izradi opcih akata, priprema prijedloge, odluke i stru¢ne materijale za kolegij
Gradonacelnika i Gradsko vijeée, obavlja poslove tajnika Odbora za promet te izraduje
pisane odgovore na upite drugih upravnih tijela Grada, stranaka, odvjetnika te drugih
drzavnih institucija(15%)

e sudjeluje u funkcioniranju informacijskog sustava gospodarenja otpadom, sudjeluje u
poslovima vezanim uz nadzor koncesije za obavljanje dimnjacarskih poslova (stru¢na
pomo¢ u pripremi odgovora na upite i primjene vazecih propisa vezano uz ovu komunalnu
djelatnost), sudjeluje u praéenju rada komunalnih drustava iz podrudja njihovog obavljanja
djelatnosti, sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proraCunskih korisnika u
podrucju djelatnosti Odsjeka, pruza pravnu pomo¢ neposrednom voditelju i suradnicima,
azurno prati pravne propise i struénu literaturu, a narocCito iz podru€ja komunalnog
gospodarstva, neposredno komunicira sa strankama u pogledu upita iz djelokruga rada
Pododsjeka te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj odsjeka i procelnik (15%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjieSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinac¢nih odluka;

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

51. VISI STRUCNI SURADNIK — KOMUNALNI REDAR

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za komunalno redarstvo

Broj izvrsitelja: 3

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

e obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, propisa kojima se
ureduju nerazvrstane ceste te propisa stavljenih u nadleznost jedinica lokalne samouprave,
kojima se ureduje gradevinska inspekcija (60%)

e vodi i rjeSava upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i naplacuje
novCane kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru i
dnevnik rada, sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvjeS¢a iz svog
djelokruga rada, priprema prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe,
sukladno propisima o pravu na pristup informacijama, sudjeluje u funkcioniranju sustava za
evidenciju komunalnih problema-Gradsko oko (30%)

e obavjeStava ostale komunalne redare o povredama propisa i uoenim nedostacima iz
njihovog djelokruga rada, obavlja poslove dezurstva pri ¢emu osim poslova iz svog
djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, sudjeluje
u radu komunalnih i trgovackih drustava i proraCunskih korisnika iz nadleznosti Odsjeka te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri viSi savjetnik - koordinator, voditelj odsjeka i
procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnic¢ke, sanitarne, pravne ili druge drustvene struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne
poslove unutar upravnoga tijela;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluZzbenika;

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.



52. STRUCNI SURADNIK — KOMUNALNI REDAR

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za komunalno redarstvo

Broj izvrsitelja: 3

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

obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, propisa o drZzanju
kuc¢nih ljubimaca, propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, propisa
kojima se ureduje obavljanje ugostiteljske djelatnosti u dijelu koji se odnosi na nadzor
neovlastenog kampiranja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, propisa kojima se
ureduje zastita od svjetlosnog onecid¢enja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,
nadzor nad davanjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke na
koriStenje za postavljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih predmeta (kiosaka,
montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih naprava) i
nad koriStenjem javnih povrSina za druge svrhe te nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave. (60%)

vodi i rjeSava upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i naplacuje
novCane kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru i
dnevnik rada, sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvjeS¢a iz svog
djelokruga rada, priprema prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe,
sukladno propisima o pravu na pristup informacijama, sudjeluje u funkcioniranju sustava za
evidenciju komunalnih problema-Gradsko oko (20%)

obavlja nadzor nad pravnim i fizickim osobama kojima je dodijeliena koncesija radi
obavljanja komunalne djelatnosti, djelatnosti na pomorskom dobru ili druge djelatnosti,
nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, nadzor nad
radom komunalnih i trgovackih drustava iz nadleznosti Odsjeka te prikupljanja i postupanja
s otpadom, nadzor nad primjenom propisanih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,
mjera na spreCavanju Sirenja ambrozije i drugih mjera koje se tiCu zastite zdravlja
pucanstva iz djelokruga jedinica lokalne samouprave (10%)

obavlja nadzor nad provedbom propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,
sudjeluje u izradi Plana gospodarenja otpadom u jedinici lokalne samouprave, sudjeluje na
uspostavi i funkcioniranju sustava za zaprimanje obavijesti o nepropisno odbacenom
otpadu, na uspostavi i funkcioniranju sustava za evidentiranje lokacija odbacenog otpada, u
funkcioniranju Informacijskog sustava gospodarenja otpadom, priprema izvje$¢e za
Gradonacelnika o lokacijama i koli¢inama odbac¢enog otpada, troSkovima uklanjanja otpada
i poduzetim mjerama (5%)

obavjeStava ostale komunalne redare o povredama propisa i uoCenim nedostacima iz
njihovog djelokruga rada, obavlja poslove dezurstva pri ¢emu osim poslova iz svog
djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, sudjeluje
u radu komunalnih i trgovackih drustava i proracunskih korisnika iz nadleznosti Odsjeka te
obavlja i druge poslove kojemu povijeri viSi savjetnik - koordinator, voditelj odsjeka i
procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilini prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke,
sanitarne, pravne ili druge drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru€nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju
ili razmjeni informacija.

53. VISI REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Kategorija: Il

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek komunalno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, propisa o drzanju
kuc¢nih ljubimaca, propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, propisa
kojima se ureduje obavljanje ugostiteljske djelatnosti u dijelu koji se odnosi na nadzor
neovlastenog kampiranja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, propisa kojima se
ureduje zastita od svjetlosnog onecidéenja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,
nadzor nad davanjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke na
koriStenje za postavljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih predmeta (kiosaka,
montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih naprava) i
nad koriStenjem javnih povrSina za druge svrhe te nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave. (60%)

e vodi i rjeSava upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i naplacuje
novCéane kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru i
dnevnik rada, sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvjeS¢a iz svog
djelokruga rada, priprema prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe,
sukladno propisima o pravu na pristup informacijama (20%)

o sudjeluje u poslovima obavljanja nadzora nad pravnim i fizickim osobama kojima je
dodijeljena koncesija radi obavljanja komunalne djelatnosti, djelatnosti na pomorskom
dobru ili druge djelatnosti, nadzora nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi
prijevoz putnika, nadzora nad radom komunalnih i trgovackih drustava iz nadleznosti
Odsjeka te prikupljanja i postupanja s otpadom, nadzora nad primjenom propisanih mjera
dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, mjera na spreCavanju Sirenja ambrozije i drugih
mjera koje se tiCu zastite zdravlja pu€anstva iz djelokruga jedinica lokalne samouprave
(10%)

e obavjeStava ostale komunalne redare o povredama propisa i uoenim nedostacima iz
njihovog djelokruga rada, obavlja poslove dezurstva pri ¢emu osim poslova iz svog
djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, sudjeluje
u radu komunalnih i trgovackih drustava i proraCunskih korisnika iz nadleznosti Odsjeka te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri viSi savjetnik-koordinator, voditelj odsjeka i
procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te
poloZzen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te vodenje
upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog
tijela;



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

54. REFERENT — KOMUNALNI REDAR

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za komunalno redarstvo

Broj izvrsitelja: 10

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

e obavlja nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje komunalni red, propisa o drZzanju
kucnih ljubimaca, propisa o otpadu iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, propisa
kojima se ureduje obavljanje ugostiteljske djelatnosti u dijelu koji se odnosi na nadzor
neovlastenog kampiranja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave, propisa kojima se
ureduje zastita od svjetlosnog onecid¢enja iz djelokruga jedinice lokalne samouprave,
nadzor nad davanjem javnih povrSina i drugih nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke na
koriStenje za postavljanje privremenih objekata te reklamnih i oglasnih predmeta (kiosaka,
montaznih objekata, pokretnih naprava, ugostiteljskih terasa, reklamnih i drugih naprava) i
nad koriStenjem javnih povrSina za druge svrhe te nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduje zastita od buke u djelokrugu jedinica lokalne samouprave (60%)

e vodi i rjeSava upravni postupak, predlaze pokretanje prekrSajnog postupka i naplacuje
novCane kazne na mjestu pocinjenja prekrSaja, vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru i
dnevnik rada, sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvjeS¢a iz svog
djelokruga rada, priprema prijedloge odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe,
sukladno propisima o pravu na pristup informacijama, sudjeluje u funkcioniranju sustava za
evidenciju komunalnih problema-Gradsko oko (20%)

e obavlja nadzor nad pravnim i fizickim osobama kojima je dodijeljena koncesija radi
obavljanja komunalne djelatnosti, djelatnosti na pomorskom dobru ili druge djelatnosti,
nadzor nad provedbom propisa kojima se ureduje autotaksi prijevoz putnika, nadzor nad
radom komunalnih i trgovackih drustava iz nadleznosti Odsjeka te prikupljanja i postupanja
s otpadom, nadzor nad primjenom propisanih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije,
mjera na spreCavanju Sirenja ambrozije i drugih mjera koje se tiCu zastite zdravlja
pucanstva iz djelokruga jedinica lokalne samouprave (10%)

e obavjeStava ostale komunalne redare o povredama propisa i uoenim nedostacima iz
njihovog djelokruga rada, obavlja poslove dezurstva pri ¢emu osim poslova iz svog
djelokruga rada obavlja i sve druge poslove iz djelokruga komunalnog redarstva, sudjeluje
u radu komunalnih i trgovackih drustava i proracunskih korisnika iz nadleznosti Odsjeka te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri viSi savjetnik-koordinator, voditelj odsjeka i
procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema gradevinske, sanitarne ili druge tehnicke ili
drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i strué¢nih tehnika;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

55. ADMINISTRATIVNI TAJNIK ODSJEKA
Kategorija: llI
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za komunalno redarstvo
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e priprema, skenira i povezuje u aplikaciju urudzbene predmete Odsjeka, prima postu, te vrsi
internu dostavu i otpremu pismena, obavlja prijepis i unos podataka u informati¢ka sredstva
te nabavlja uredski materijal (60%)
e vodi evidenciju o prisustvovanju sluzbenika na radu i izraduje sva propisana izvjeS¢a (30%)
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj odsjeka i pro€elnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
te polozen drZzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

56. VODITELJ ODSJEKA ZA PROMETNO REDARSTVO

Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prometno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

o rukovodi radom Odsjeka, planira, organizira i koordinira rad unutar Odsjeka uputama i
savjetima za rad i obavlja nadzor nad radom sluzbenika, vodi i rjeSava upravne postupke iz
nadleznosti Odsjeka, ovjerava racune i drugu dokumentaciju (50%)

e prima stranke te odgovara na podneske iz djelokruga rada Odsjeka (20%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima Grada i odsjecima, mjesnim odborima i komunalnim i
trgovackim drusStvima iz nadleznosti Odsjeka u funkciji provedbe vazecih akata i zakona te
s drzavnim tijelima u vezi s poslovima iz djelokruga rada Odsjeka te suraduje sa drugim
drzavnim tijelima i ustanovama u provodenju aktivhosti na podizanju prometne kulture i
prevenciji prekrsaja, sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih
korisnika u podrucju djelatnosti Odsjeka (15%)



o predlaze, sudjeluje i prati izvrSenje, izradu i izmjenu akata iz djelokruga rada Odsjeka,
izraduje izvjeSc¢a i struéne materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz djelokruga rada
Odsjeka te sudjeluje i koordinira u realizaciji zajednickih procesa i projekata Grada (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehniCke struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom za prometno
redarstvo.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnog odlucivanja u poslovima iz djelokruga rada
Odsjeka, ograniCen povremenim nadzorom i pomoci proCelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakti sa
sluzbenicima Odsjeka, te sluzbenicima drugih odsjeka i upravnih odjela, strankama — gradanima i
drugim sudionicima vezanim za djelokrug rada Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za ucinkovitu organizaciju
rada, te sposobnost donosenja odluka. Odgovornost za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova
(sluzbeni mobitel, uredska opremaii sl.)

57. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prometno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja sve pravne poslove za potrebe Odsjeka, izdaje obavezne prekrSajne naloge i
zahtjeve za dostavu podataka za fiziCke i pravne osobe te prati naplatu izdanih obavijesti i
prekrSajnih naloga, te suraduje sa Upravnim odjelom za financije vezano za povrat
preplacenih ili pogresno uplacenih financijskih sredstava (50%)

o vodi postupak prisilne naplate i suraduje s Financijskom agencijom i Poreznom upravom,
suraduje sa PrekrSajnim sudom i zastupa Odsjek u pravnim stvarima (20%)

e prati pravne propise koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka za prometno redarstvo i
sudjeluje u izradi izvjeS¢a i stru¢nih materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje u radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih
korisnika u podrucju djelatnosti Odsjeka (5%)

e prima stranke te odgovara na predstavke gradana, izraduje pravna misljenja i akte iz
nadleznosti Odsjeka te provodi postupke nabave iz djelokruga rada Odsjeka cCija je
pojedinacna procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00 EUR (20%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i proc¢elnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveudCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova obuhvac¢a vodenje postupka prisilne naplate i
prekr§ajnog postupka.

Samostalnost u radu: zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama i
dogovorom s voditeliem odsjeka za prometno redarstvo.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje komunikaciju sa sluzbenicima u drugim upravnim odjelima Grada, kao i sa
PrekrSajnim sudom prilikom rjeSavanja predmeta po uloZenim prigovorima stranaka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svoga rada i
zakonitost u postupanju prilikom vodenja prekrSajnog postupka i postupka prisilne naplate, te za
sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova

58. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prometno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

¢ sudjeluje u obavljanju svih pravnih poslova za potrebe Odsjeka izdaje obavezne prekrdajne
naloge za pravne i fizicke osobe te vodi evidenciju (upisnik) izdanih prekrSajnih naloga
(50%)

e prati i poduzima potrebne radnje u svezi prigovora na prekrSajne naloge te zamjene
nov€ane kazne za kaznu zatvora (25%)

o usko suraduje s Prekr8ajnim sudom te odgovara na pisane podneske stranaka, sudjeluje u
radu trgovackih i komunalnih drustava i proracunskih korisnika u podrucju djelatnosti
Odsjeka (20%)

e obavlja administrativne poslove za potrebe Odsjeka te obavlja i druge poslove koje mu
povijeri voditelj Odsjeka i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova obuhvacéa vodenje prekrdajnog postupka
Samostalnost u radu: zadatke u ve¢em dijelu obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama i
dogovorom s voditeliem Odsjeka za prometno redarstvo.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: usko suraduje s PrekrSajnim
sudom prilikom rjeSavanja predmeta po ulozenim prigovorima stranaka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svog postupanja i
rokove u prekrdajnom postupku te za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi .

59. STRUCNI SURADNIK — GLAVNI PROMETNI REDAR
Kategorija: llI
Potkategorija: struéni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prometno redarstvo
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e neposredno upucuje prometne redare na izvrSenje zadaca i daje konkretne zadatke putem
radnog naloga (50%)
e prima dojave gradana, te vodi evidencije poziva i dojava u posebnoj knjizi dezurstva te
prima stranke tijekom uredovnog vremena (20%)
e vr8i nadzor nad radom prometnih redara i viSeg referenta — glavnog prometnog redara,
suraduje sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela nadleznim za poslove



prometa i trgovackim i komunalnim drustvima i proraCunskim Kkorisnicima u poslovima
prometa (10%)
e prati proto€nost prometa na podru¢ju Grada i neposredno usmjerava prometne redare na
upravljanje prometom (10%)
e po potrebi provodi nadzor nad nepropisno parkiranim i zaustavljenim vozilima na terenu i
fiziCki
e upravlja prometom te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pro€elnik
(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
prometne ili upravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara, poloZen
vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje izvr§avanje pretezno rutinskih poslova
vezanih uz pracenje prometa u Gradu i rad prometnih redara.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja u skladu s opéim i posebnim uputama i dogovorom s
voditeliem Odsjeka za prometno redarstvo.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: suraduje s djelatnicima
Ministarstva unutarnjih poslova RH prilikom fizickog upravljanja prometom, kao i kod
sankcioniranja nepropisno parkiranih i zaustavljenih vozila. Prima stranke u uredovno radno
vrijeme i komunicira s njima putem dezurnog telefona tijekom smjene.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svog postupanja i
za sredstva povjerena za obavljanje poslova — uredaj Pidion, ruéni pisa¢, moped, sluzbeni auto

60. VISI| REFERENT — GLAVNI PROMETNI REDAR

Kategorija: llI

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prometno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e neposredno upucuje prometne redare na izvrSenje zadaca i daje konkretne zadatke putem
radnog naloga te vrsi nadzor nad radom prometnih redara (50%)

o prima stranke tijekom uredovnog vremena i dojave gradane te vodi evidencije poziva i
dojava u posebnoj knjizi dezurstva (20%)

e suraduje sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela nadleznim za poslove
prometa i trgovackim i komunalnim drustvima i proracunskim korisnicima u poslovima
prometa (10%)

e pratii analizira opCe akte koji se ti€u uredenja prometa (5%)

e po potrebi provodi nadzor nad nepropisno parkiranim i zaustavljenim vozilima na terenu i
fiziCki
upravlja prometom te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i pro€elnik
(15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
prometne ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara, poloZen
vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova ukljuuje izvr§avanje pretezno rutinskih poslova
vezanih uz pracenje prometa u Gradu i rad prometnih redara.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja u skladu s opéim i posebnim uputama i dogovorom s
voditeljem odsjeka za prometno redarstvo.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: suraduje s djelatnicima
Ministarstva unutarnjih poslova RH prilikom fizickog upravljanja prometom, kao i kod
sankcioniranja nepropisno parkiranih i zaustavljenih vozila. Prima stranke u uredovno radno
vrijeme i komunicira s njima putem dezurnog telefona tijekom smjene.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svog postupanja i
za sredstva povjerena za obavljanje poslova — uredaj Pidion, ruéni pisa¢, moped, sluzbeni auto

61. VISI REFERENT - PROMETNI REDAR ZA OBRADU PODATAKA VIDEO NADZORA
Kategorija: llI

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prometno redarstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

o utvrduje prekrSaje nepropisnog zaustavljanja i parkiranja vozila putem sustava video
nadzora
(50%)

e obraduje prekrSaje i izdaje Obavijesti o pocinjenom prekrSaju sa obrascem zahtjeva za
dostavu podataka o pocinitelju prekrdaja utvrdenih putem video nadzora kao i Obavezne
prekrSajne naloge protiv pocinitelja prekrdaja (30%)

e sastavlja i podnosi izvjeS¢e o dnevnom radu i uoenim situacijama putem video nadzora
ravnatelju (10%)

e suraduje sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela nadleznim za poslove
prometa i trgovackim i komunalnim drustvima i proraCunskim Kkorisnicima u poslovima
prometa

e prati i upisuje rokove uru€enja akata, uru€uje pismena osobno strankama po potrebi te
obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka i proc¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: zavrSen sveucilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
prometne ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
zavrSen program struénog osposobljavanja za obavljanje poslova prometnog redara, poloZen
vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova ukljuCuje izvrSavanje jednostavnih, pretezno
rutinskih poslova pregledavanja potencijalnih prekrsaja i sankcioniranja nepropisno parkiranih i
zaustavljenih vozila.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama prema radnom
nalogu nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: suraduje s djelatnicima
Ministarstva unutarnjih poslova RH prilikom eventualnog pregledavanja foto/video zapisa, kao i sa
strankama prilikom uvida u foto zapis spisa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost svog postupanja
te za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova

62. REFERENT — PROMETNI REDAR
Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prometno redarstvo
Broj izvrsitelja: 13
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e na vozilu zate€enom u prekrSaju ostavlja obavijest o pocinjenom prekrsaju (50%)



¢ izdaje naloge za premjestanje nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila (25%)

e neposredno vrsi fizitko upravljanje prometom gdje je to potrebno ili na mjestu gdje ga uputi
glavni prometni redar (10%)

e suraduje sa unutarnjim ustrojstvenim jedinicama Upravnog odjela nadleznim za poslove
prometa i trgovackim i komunalnim drustvima i proracunskim korisnicima u poslovima
prometa (10%)

e sastavlja i podnosi izvijeS¢e o dnevnom radu i neposredno uocenim dogadajima glavnom
prometnom redaru i voditelju odsjeka za prometno redarstvo te obavlja i druge poslove koje
mu povijeri voditelj odsjeka za prometno redarstvo i procelnik (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema u CetverogodiSnjem trajanju, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, zavrSen program stru¢nog osposobljavanja
za obavljanje poslova prometnog redara, polozen vozacki ispit B kategorije te poloZzen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova ukljuCuje izvrSavanje jednostavnijih, pretezno
rutinskih poslova sankcioniranja nepropisno parkiranih i zaustavljenih vozila, te premjestanja istih.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja u skladu s op¢im i posebnim uputama prema radnom
nalogu nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Suraduje s djelatnicima
Ministarstva unutarnjih poslova RH prilikom fizickog upravljanja prometom, kao i kod
sankcioniranja nepropisno parkiranih i zaustavljenih vozila.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost svog postupanja i
za sredstva povjerena za obavljanje poslova — uredaj Pidion, ru¢ni pisa¢, moped.
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