REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnik
KLASA: 024-02/23-01/56-36
URBROJ: 2170-1-02-00-23-9
Rijeka,12. 6. 2023.

Gradonacelnik je 12. lipnja 2023. godine donio sljedeci

zakljucéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za opée poslove, u predlozenom
tekstu.

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

Dostaviti:

1. Upravni odjel za opc¢e poslove,

n/r Marijana Vundaca i Sanje Kontu$

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

n/r Verene Lelas Turak i Vesne Jurkovi¢

3. Upravni odjel za financije, 2X



Na temelju Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18 i 112/19) i
Clanka 58. stavka 1. Statuta Grada Rijeke (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije“ broj
24/09, 11/10 i 5/13 i ,Sluzbene novine Grada Rijeke“ broj 7/14, 12/17, 9/18 i 11/18 — procidc¢eni
tekst, 2/20 i 3/21), na prijedlog privremenog procelnika Upravnog odjela za opc¢e poslove,
Gradonacelnik Grada Rijeke, 12. lipnja 2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za opce poslove

I. OPCE ODREDBE ;
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za opée poslove (u
daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja te ostala pitanja od znacaja za rad Upravnog tijela.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Izrazi sa rodnim znacenjem koji se koriste u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koridteni u muskom ili Zzenskom rodu.

Kod donoSenja rjeSenja kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika i namjestenika (u daljnjem tekstu: sluzbenici), 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 ljudske resurse, u kojem se obavljaju poslovi u svezi s sluzbenic¢kim odnosima
sluzbenika i namjeStenika u upravnim tijelima Grada Rijeke, poslovi u svezi s radno pravnim
odnosima gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika te radnika Javne vatrogasne postrojbe
Grada Rijeke, Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Dje€jeg doma Tié
Rijeka.

2. Odsjek za ekonomske i opée poslove, u kojem se obavljaju ekonomski poslovi za
potrebe Upravnog tijela, poslovi uredskog poslovanja, poslovi koji obuhvacaju zastitu na radu i
zastitu od pozZara u objektima koja koriste upravna tijela Grada Rijeke i mjesni odbori te pomoc¢no-
tehnicki poslovi.

3. Odsjek za informaticke sustave i digitalni razvoj, u kojem se obavljaju poslovi planiranja,
razvoja, projektiranja, izgradnje, uspostavljanja i odrzavanja informati¢kih sustava te pruzanja
tehniCke podrSke korisnicima informati¢kih sustava i baza podataka za Grad Rijeku, komunalna i
trgovacka drustva i ustanove kojima je Grad Rijeka osnivac ili koja obavljaju djelatnost od vaznosti
za Grad Rijeku, te ostalih javnopravnih tijela s kojima je Grad u ugovornom odnosu.

4. Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge, u kojem se obavljaju poslovi planiranja,
razvoja, projektiranja, izgradnje, uspostavljanja, odrzavanja i upravljanja racunalno-
komunikacijskom infrastrukturom te pruzanja tehnicke podrSke korisnicima radunalno-
komunikacijske infrastrukture (Grad Rijeka, komunalna i trgovacka drustva te ustanove kojima je
Grad Rijeka osnivac ili koja obavljaju djelatnost od vaznosti za Grad Rijeku, te ostalih javnopravnih
tijela s kojima je Grad u ugovornom odnosu).

5. Odsjek za javnu nabavu, u kojem se obavljaju poslovi planiranja nabave robe, radova i
usluga za potrebe upravnih tijela, priprema i provodenje postupaka javne nabave koji se provode
sukladno Zakonu o javnoj nabavi i postupaka jednostavne nabave koji se provode sukladno



Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave, provodenje postupaka srediSnje javne
nabave sukladno ovlastenju nadleznih tijela, vodenje registra ugovora javne nabave i okvirnih
sporazuma te drugih informacijskih baza javne nabave, izrada analiza i izvje$tavanje o provedenim
postupcima javne nabave te davanje prijedloga za razvoj sustava javne nabave.

U Odsjeku za ekonomske i op¢e poslove kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

1. Pododsjek pisarnice, u kojem se obavljaju poslovi uredskog poslovanja (primanje i
pregledavanje pismena i drugih dokumenata, njihovo razvrstavanje i rasporedivanje, upisivanje u
odgovarajuce evidencije, dostava u rad, otprema, Cuvanje i izluCivanje pismena).

2. Pododsjek za sigurnost na radu i pomoéno tehnicke poslove, u kojem se obavljaju
poslovi koji obuhvacaju zastitu na radu i zastitu od pozara u objektima koja koriste upravna tijela
Grada Rijeke i mjesni odbori, poslovi koordinacije provodenja mjera zastite na radu i zastite od
pozara u objektima kojima upravljaju upravna tijela Grada Rijeke i ustanovama Ciji je osniva¢ Grad
Rijeka te pomoc¢no tehnicki poslovi.

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 proCelnika do imenovanja procelnika na nacin
propisan zakonom odnosno u razdoblju odsutnosti proCelnika, Gradonacelnik imenuje osobu koja
¢e privremeno obavljati iste poslove i to iz reda sluzbenika zaposlenih u Upravnom tijelu.

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 opc¢e uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom te posebne uvjete za raspored na
radno mjesto propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

Osoba koja se prima u sluzbu i rasporeduje na radno mjesto za koje je ovim Pravilnikom u
opisu standardnog mijerila potrebnog struénog znanja za raspored na radno mjesto odreden
poloZen strucni ispit iz posebnog podruc¢ja, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na to radno
mjesto iako nema polozen taj ispit, pod uvjetom da ga polozi u roku od godine dana od dana
rasporeda.

Ako sluzbenik ne polozi ispit u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka prestaje mu sluzba istekom
posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

Clanak 9.

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

Radna mjesta na neodredeno vrijeme popunjavaju se putem natjeaja, a radna mjesta na
odredeno vrijeme putem oglasa.

NatjeCaj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, na web stranici i oglasnim ploCama
Grada Rijeke, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoSljavanje i oglaSavanjem na web stranici i
oglasnim plo¢ama Grada Rijeke.

Rok za podnoSenje prijava na natje€aja i oglas je osam dana od dana objave.



Clanak 10.

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

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

Clanak 11.

Prilikom prijma u sluzbu, procelnik je duZan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi s
sluzbenickim odnosima, organizacijom rada te propisima o zaétiti na radu.

Clanak 12.

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

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

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

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

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

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

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 13.

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

Clanak 14.

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 15.

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

Clanak 16.
Lake povrede sluzbene duznosti, pored onih utvrdenih zakonom, su i nepostivanje naputka

Gradonacelnika, nepostivanje EtiCkog kodeksa sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada
Rijeke, te povrede koje su kao lake propisane drugim op¢im aktima Grada Rijeke.



Clanak 17.

U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mijesto u &ijem je opisu
poslova vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

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

Clanak 18.

ProCelnik mozZe ovlastiti pomocénika procelnika, voditelja odsjeka ili drugog sluzbenika
Upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada Upravnog tijela.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

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

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

Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Odjela za gradsku samoupravu i upravu (,Sluzbene novine Grada Rijeke® broj 4/21, 12/21, 14/21,
17/21 —ispravak i 6/22), Pravilnik o unutarnjem redu Zavoda za informati¢ku djelatnost (,Sluzbene
novine Grada Rijeke” broj 5/21 i 17/21) i Pravilnik o unutarnjem redu Odjela gradske uprave za
javnu nabavu (,Sluzbene novine Grada Rijeke“ broj 4/21i17/21).

Clanak 21.

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

KLASA: 024-02/23-01/64
URBROJ: 2170-1-02-00-23-1
Rijeka, 12. lipnja 2023.




Prilog: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE

1 PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA OPCE POSLOVE

Kategorija: .

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi radom upravnog odjela i osigurava zakonitost rada te provodi obveze utvrdene
zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i GradonacCelnika, koordinira radom upravnog tijela s
drugim upravnim tijelima Grada, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i
podruc€ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama (70%)

e podnosi izvje$c¢a o radu Gradonacelniku i Gradskom vije¢u (10%)

e rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela (10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveucilidni prijediplomski i diplomski
studij ili struéni diplomski studij druStvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na ra¢unalu
te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: NajviSa razina slozenosti poslova koja ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata u radu upravnog tijela, te
rieSavanje stratedkih zadaéa upravnog tijela.

Samostalnost u radu: Samostalnost u radu i odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima iz
podrucja djelokruga upravnog odjela, ograni¢enu samo opéim smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku upravnog tijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i podruéne samouprave, nadleznim
ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog
tijela

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji uklju€uje
najviSsu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuci Siroku
nadzornu i upravljaCku odgovornost. Najvidi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju
znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA OPCE POSLOVE | JAVNU NABAVU
Kategorija: |
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 izraduje smjernice i procedure iz podrucja opc¢ih poslova i javne nabave, te koordinira
suradnju s upravnim odjelima Grada, proracunskim korisnicima, i drustvima u suvlasnistvu
Grada iz djelokruga op¢ih poslova i javne nabave (40%)
e nadzire i koordinira provedbu mjera, standarda i postupaka javne nabave te provodi
edukacije iz podrucja javne nabave (30%)
e osigurava zakonitost rada i pravilnu primjenu propisa, odluka Gradskog vijec¢a i
Gradonacelnika; predlaZze smjernice, planove i akte (20%)
e obrazuje se iz podrucja nadleznosti Upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri proc¢elnik (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drudtvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, znanje
engleskog jezika te poloZzen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje 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 strateski vaznih zadaca,;
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlu€ivanja vodeci
racuna o uskladenosti s definiranim strateSkim smjernicama i uputama procelnika;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
povjerena za rad.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA INFORMATIKU | INFORMACIJSKU SIGURNOST

Kategorija: |

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 usmjerava razvoj racunalne i elektroniCke komunikacijske infrastrukture te informacijskih
sustava Grada Rijeke, te koordinira suradnju s upravnim odjelima Grada, proradunskim
korisnicima, drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne, regionalne i podru¢ne
samouprave, drustvima u suvlasnistvu Grada, medunarodnim organizacijama i udruZenjima
te strateSkim tehnoloskim partnerima (40%)

e upravlja rizicima informacijskih sustava te izraduje smjernice i procedure iz podrucja
informacijske sigurnosti (30%)

e nadzire i koordinira provedbu mjera i standarda te provodi edukacije iz podrucja
informacijske sigurnosti (20%)

e obrazuje se iz podruc¢ja nadleznosti upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne ili tehniCke struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje metodologija, alata i postupaka za planiranje,
projektiranje, izgradnju, uvodenje i odrzavanje informatickih sustava, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: izuzetno visoka sloZzenost poslova za obavljanje kojih je nuzno: poznavanje
organizacije i poslovnih procesa u tijelima lokalne samouprave, poznavanje metodologija i alata za
upravljanje informatiCkim projektima, poznavanje informati¢kih tehnologija i alata za razvoj
informatickih sustava.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlu€ivanja vodeci
raCuna o uskladenosti s definiranim strateSkim smjernicama, tehnoloSkom informatiCkom
infrastrukturom, financijskim planovima i uputama procelnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva
povjerena za rad. Visok stupanj odgovornosti za funkcioniranje aplikativnih informati¢kih sustava
za koje je zaduZen upravni odjel.



4. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. obavlja pravne poslove i prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada odjela te pruza pravne
savjete i pravnu pomo¢ proc¢elniku odjela, pomocniku procelnika, voditeljima odsjeka i
pododsjeka, te priprema materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz djelokruga rada
Odjela (50%)

. izraduje prijedloge normativnih akata i ugovore iz djelokruga rada odjela te sudjeluje u izradi
procjene i planova iz podrudja zastite na radu i zastite od pozara (20%)

o sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi (20%)

o prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada odjela te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri proc¢elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: : sveudilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, znanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: Visa sloZenost poslova vezana uz postupke izrade normativnih akata, te

poslova vezanih uz obavljanje pravnih poslova iz djelokruga odjela; znacajan osobni doprinos u

implementaciji novih rieSenja i radnih metoda.

Samostalnost u radu: Samostalno odlu€ivanje u obavljanju svih poslova i zadataka radnog

mjesta uz redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Visok stupanj suradnje s

drugim upravnim tijelima Grada, umjeren stupanj suradnje s tijelima podruéne samouprave i

tijelima drzavne uprave, niski stupanj komunikacije sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za zakonitost rada i

postupanja, odgovornost za sredstva rada koja su mu povjerena za obavljanje poslova te pravilnu

primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

5. 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 pojedinacno):

. zaprima i rasporeduje pristiglu postu Odjela, priprema postu za otpremu, skenira predmete i
dostavlja ih za arhiviranje (50%)

. pribavlja potrebne podatke te izraduje i vodi propisane evidencije (sklapanje ugovora o djelu i
autorskih ugovora za sva upravna tijela, evidencija prisutnosti na radu, putnih naloga,
sluzbenih glasila i literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora i sl.) (20%)

. prati obveze procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika) te daje potrebne
obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima i strankama (10%)

o vodi brigu o narudzbi uredskog materijala i dr. te o tome vodi propisane evidencije (10%)

. obavlja poslove web koordinatora te obavlja druge poslove po nalogu procelnika, voditelja
odsjeka i voditelja pododsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili birotehnicke struke ili

gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na

raCunalu te polozen drZzavni ispit



Slozenost poslova: Jednostavniji i uglavnom rutinski poslovi koji uklju€uju tehnicke i druge
rutinske zadatke i zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu: Stalni nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija s
pro€elnikom i drugim sluZbenicima, te komunikacija sa sluzbenicima drugih upravnih tijela radi
razmjene informacija i dobivanja potrebnih podataka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih
postupaka i metoda rada

6. VODITELJ ODSJEKA ZA LJUDSKE RESURSE

Kategorija: I.

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. upravlja radom odsjeka, obavlja i organizira izvrSenje poslova iz djelokruga rada odsjeka,
koordinira poslovima iz podrucja sluzbeni¢kih odnosa koji se odnose na ostvarivanje prava,
obveza i odgovornosti sluzbenika i namjestenika, unutarnje ustrojstvo upravnih tijela,
provedbu natje€aja i zaposljavanje, stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje te vrsi nadzor
nad njihovom provedbom, te pruza stru¢nu pomo¢ procelniku te rukovoditeljima Javne
vatrogasne postrojbe Grada Rijeke, Agencije za drustveno poticanu stanogradnju Grada
Rijeke i DjecCjeg doma Ti¢ Rijeka u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera u riedavanju
zadaca iz radno pravnih odnosa vezanih za ljudske resurse (60%)

. vodi slozene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrucja sluzbenickih
odnosa, te izraduje opce akte, planove i izvjed¢a iz podrucja sluzbenickih odnosa i radno-
pravnih odnosa (30%)

. prati propise iz djelokruga rada odsjeka te sudjeluje u izradi akata, izvje$c¢a, analiza i drugih
materijala vezanih za rad odsjeka te obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar prava, najmanje pet godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje odsjekom i poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova koja ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,

planiranje i koordiniranje poslova, rjeSavanje najslozenijin poslova iz djelokruga rada odsjeka,

pruzanje potpore procelniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u

rieSavanju vaznih zadaca

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje predlaganje akata i obradu najsloZenijih pitanja

iz djelokruga rada odsjeka, organizaciju i planiranje poslova uz povremeni nadzor i pomoc¢

proc€elnika pri riedavanju slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj u€estalosti stru¢nih

komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela sa procelnicima i drugim

rukovoditeljima u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje

odgovornost za ucinkovitu organizaciju rada te sposobnost donoSenja odluka, odgovornost vezana

za koordinaciju i usmjeravanja rada u odsjeku te davanje uputa za rad, odgovornost za sredstva
rada. Rad u bithom utje€e na donoSenje odluka iz podrucja rada Direkcije

7. SAVJETNIK ZA LJUDSKE RESURSE | PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse
Broj izvrsitelja: 1



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

e vodi sloZzene prvostupanjske i drugostupanjske upravne postupke iz podrucja sluzbenickih
odnosa, te izraduje prijedloge ugovora i drugih odluka iz podruéja sluzbenickih i radno
pravnih odnosa za Grad Rijeku, Javnu vatrogasnu postrojbu Grada Rijeke, Agenciju za
drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Dje&ji dom TIC Rijeka, sudjeluje u izradi
opc¢ih akata i misljenja na dokumente iz podrucja sluzbenickih i radno pravnih odnosa, te
priprema prijedloge planova i slozenija izvje$¢a (50%)

e azurno vodi evidencije iz podrucja radno-pravnih odnosa, obavlja stru¢nu obradu akata koje
donosi povjerenstvo za provedbu natjeCaja i pro€elnici upravnih tijela, obavlja stru¢nu obradu
zahtjeva sluzbenika i namjestenika vezano za ostvarivanje njihovih prava iz sluzbe, obavlja
stru¢nu obradu prijedloga proc¢elnika upravnih tijela, vezano za utvrdivanje prava, obveza i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika iz sluzbe ili u vezi sa sluzbom, te savjetuje upravna
tijela o procedurama zaposljavanja, ocjenjivanja, kretanja u sluzbi, stru¢nog osposobljavanja
i usavrSavanja i ostvarivanja prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja, te sudjeluje u
izradi novih i nadogradnji postojecih kadrovskih aplikacija (20%)

e prati propise i struénu literaturu te izraduje pravne akte iz djelokruga rada odsjeka (20%)

e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijecCe, te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri voditelj odsjeka i procCelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: magistar prava, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, razvijene komunikacijske vjestine, poloZzen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz podrucja
sluzbenickih i radno-pravnih odnosa, vodenje upravnog postupka, te davanje misljenja i rjieSavanje
problema uz upute i nadzor voditelja odsjeka, te zna&ajan doprinos u izradi novih rjeSenja i radnih
metoda.

Samostalnost u radu: zadaci se u vecem dijelu obavljaju u skladu s op¢im i specificnim uputama
voditelja odsjeka, te ¢eS¢im nadzorom. Zadaci uklju€uju samostalno interpretiranje propisa i drugih
akata te pripremanje preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima upravnih tijela u svrhu rjeSavanja prava, obveza i odgovornosti sluzbenika i
namjestenika. Povremena komunikacija sa kandidatima koji podnose molbe na natjecaj ili oglas.
Stalna suradnja sa ovlastenim sluzbenicima drugih upravnih tijela zaduzenih za postupanje u
podrudju sluzbeni¢kih odnosa te povremena suradnja s HZZO, HZMO, HZZ, drugim gradovima,
Zupanijama, Ministarstvom uprave, ministarstvom nadleznim za poslove obrazovanja i rada i dr.
Podno&enje pisanih izvje$¢a o radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za sredstva rada koja su mu
povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredski namjestaj i pribor), za zakonitost svog rada i
postupanja. Rad u bithom utjeCe na donosenje odluka iz podrucja sluzbenickih odnosa.

8. STRUCNI SURADNIK ZA LJUDSKE RESURSE

Kategorija: IIl.

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. obavlja poslove vezane uz ljudske resurse iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa za Grad
Rijeku, Javnu vatrogasnu postrojbu Grada Rijeke, Agenciju za drustveno poticanu
stanogradnju Grada Rijeke i Djegji dom TIC Rijeka, te vodi jednostavnije upravne postupke
iz podrucja sluzbenitkog sustava (60%)

. azurno vodi evidencije iz podrucja radno-pravnih odnosa, te izraduje natjeCaje i oglase za
prijam u sluzbu, obraduje zaprimljene prijave po natjeajima i oglasima i pruza struénu
podrsku povjerenstvima za provedbu natje€ajnih i oglasnih postupaka (20%),

. prati i obavlja prijave i odjave sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja sluzbenika i
namjestenika Grada Rijeke te radnika Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke, Agencije za
drustveno poticanu stanogradnju Grada Rijeke i Dje¢jeg doma TIC Rijeka, te prati i vodi



evidenciju polaganja drzavnih ispita i drugih oblika struénog osposobljavanja i usavr§avanja
sluzbenika i namjestenika (10%)
o vodi evidencije i sudjeluje u izradi izvjeSca iz podrucja sluzbenickih i radnih odnosa, te
obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj odsjeka i procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZzen
drZavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu slozenih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: zadaci se obavljaju uz redovan nadzor voditelja odsjeka i njegovih uputa za
rieSavanje relativno sloZenih stru¢nih poslova
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Suradnja koja ukljucuje
svakodnevnu  komunikaciju sa voditeliem odsjeka i kontakte sa ostalim sluzbenicima i
namjestenicima Grada, suradnja sa drugim tijelima (Ministarstvo uprave, HZMO, HZZZ, HZZO) te
suradnja sa strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za sredstva za rad (raCunalo, uredski namjestaj i pribor), te pravilnu primjenu propisa
i rokova, metode rada i struénih tehnika.

9 REFERENT — ADMINISTRATOR ZA LJUDSKE RESURSE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ljudske resurse

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. obavlja op¢e administrativno personalne poslove, izraduje rieSenja za godiSnje odmore i
placene dopuste, vodi brigu o osobnim dosjeima sluzbenika i namjestenika Grada Rijeke, te
radnika Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke, Agencije za drustveno poticanu
stanogradnju Grada Rijeke i Djecji dom TIC Rijeka (60%),

. sudjeluje u izradi natje€aja i oglasa za prijam u sluzbu, te obraduje zaprimljene prijave po
natje€ajima i oglasima i pruza stru¢nu podrsku povjerenstvima za provedbu natje€ajnih i
oglasnih postupaka, te obavlja poslove prijave, odjave i prijave promjena vezanih za
ostvarivanje prava iz zdravstvenog i mirovinskog osiguranja (30%),

. obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnog mijerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene struke

ili gimnazija, jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: Jednostavni i uglavnom rutinski poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno

utvrdenih postupaka metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti uz stalan nadzor nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: ucestali kontakti sa

sluzbenicima drugih upravnih tijela u svrhu razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za zakonitost svog rada i

postupanja s dokumentacijom povjerenom na Cuvanije.

10. VODITELJ ODSJEKA ZA EKONOMSKE | OPCE POSLOVE

Kategorija: I.

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opce poslove

Broj izvrsitelja: 1

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



. upravlja radom Odsjeka, obavlja i organizira izvrSenje poslova iz djelokruga rada Odsjeka,
rasporeduje u rad te savjetuje sluzbenike o nacinu rada i pravovremenom rjeSavanju
zadataka, te koordinira rad sluzbenika i namjeStenika i odgovara za zakonitost rada Odsjeka
(60%)

. obavlja poslove financijskog upravljanja i kontrole, financijsko-raunovodstvene poslove,
izraduje financijske planove, izvjestaje prilikom donoSenja, izmjene i izvrSenja istih, kontrolira
i izvjeStava o financijskoj dokumentaciji, te prati izvr§enje ugovornih odnosa (30%)

. prati propise iz djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi akata, izvje$¢éa, analiza i drugih
materijala vezano za rad Odsjeka te obavlja i druge poslove koje mu povjeri proc¢elnik i
pomocnik pro€elnika za javnu nabavu i op¢e poslove (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje pet godina radnog iskustva

na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na raCunalu i polozen
drzavni ispit.

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova koja uklju€uje organizaciju obavljanja poslova,

planiranje i koordiniranje poslova, rieSavanje najsloZenijin poslova iz djelokruga rada Odsjeka,

pruzanje potpore procelniku i pomocniku procelnika u osiguranju pravilne primjene propisa.

Samostalnost u radu: samostalnost koja ukljuCuje predlaganje akata i obradu najsloZenijih pitanja

iz djelokruga rada Odsjeka, organizaciju i planiranje poslova uz povremeni nadzor i pomoc¢

pro€elnika i pomoénika procelnika pri rieSavanju slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna suradnja unutar

Odsjeka, Cesti kontakti sa voditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica, te povremeni kontakti s

ostalim sluzbenicima i namjeStenicima Grada, suradnja s drugim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje

odgovornost za ucinkovitu organizaciju rada te sposobnost donoSenja odluka, odgovornost vezanu

za koordinaciju i usmjeravanja rada u Odsjeku te davanje uputa za rad, odgovornost za sredstva
rada. Rad u bithom utjeCe na donoSenje odluka iz podrucja rada Odsjeka.

11. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE | OSIGURANJE IMOVINE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i op¢e poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi evidenciju Steta, vrSi prijavu Steta osiguravaju¢em drustvu, prati ih do njihove naplate
te sudjeluje u rieSavanju odstetnih zahtjeva gradana po rizicima iz op¢e odgovornosti i
odgovornosti iz vlasniStva; sudjeluje u izradi naloga za plaéanje po sklopljenim policama
osiguranja; izraduje naloge za knjizenje potrazivanja po prijavljenim Stetama u svrhu
njihova analitickog knjigovodstvenog pracenja i dr.; planira i prati ostvarenje prihoda od
naplate Steta (50%)

¢ vodi evidenciju polica osiguranja zaposlenih sluzbenika u gradskoj upravi i policu osiguranja
pokretne i nepokretne imovine u vlasniStvu Grada, te vrsi provjeru i sudjeluje u poslovnim
aktivnostima prema upravnim tijelima radi njena evidentiranja u poslovnim knjigama Grada
u skladu s financijsko-raCunovodstvenim propisima, te prati rokove isteka osiguranja polica
(30%)

¢ obavlja financijsko-raunovodstvene poslove, priprema i izraduje narudzbenice, naloge za
placanje iz djelokruga upravnog odjela, planira rashode za osiguranje imovine i zaposlenika
Grada; priprema tehnicki dio dokumentacija o nabavi (10%)

o sudjeluje u izradi godiSnjih i po potrebi periodi¢nih izvjestaja iz djelokruga rada, prima
stranke, izraduje sluzbene odgovore vrSi i drugu poslovnu komunikaciju iz djelokruga rada
te pruza struénu potporu i daje savjete iz podrucja osiguranja imovine i osiguranja
sluzbenika i namjestenika, po potrebi ustanova i trgovackih drustava u vlasnistvu Grada;
sudjeluje u pripremi prijedloga odluka za Gradonacelnika iz djelokruga rada; prati propise i



stru€nu literaturu iz djelokruga rada te obavlja i druge poslove koje mu povijeri pro¢elnik i
voditelj odsjeka (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih struénih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.
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 informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

12. STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: llI.

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i op¢e poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja poslove financijskog upravljanja i kontrole, financijsko-raéunovodstvene poslove,
priprema i izraduje narudzbenice, izlazne raCune, naloge za pla¢anje iz djelokruga upravnog
odjela i prati stanje obveza i potraZivanja za potrebe odjela (70%)

¢ koordinira izradu financijskih planova i izvjeS¢a o proraunskim prihodima i rashodima
upravnog odjela te izraduje plan nabave odjela (20%)

¢ daje prijedloge i savjete u vezi s primjenom zakona i ostalih propisa i akata vezanih za
financije i raCunovodstvo (5%)

e prati propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga svojih poslova te obavlja i druge poslove koje
mu povijeri proCelnik i voditelj odsjeka (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili struni prijediplomski studij
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na racunalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje definirane poslove koji zahtijevaju primjenu
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje sloZenijih stru¢nih problema

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: visok stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar odjela i komunikaciju s ostalim organizacijskim
jedinicama Grada Rijeke, te s vanjskim ugovorenim pruzateljima usluga i isporuciteljima roba.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te zakonitu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

13. VODITELJ PODODSJEKA PISARNICE

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i op¢e poslove - Pododsjek pisarnice
Broj izvrsitelja: 1

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



o rukovodi pododsjekom, organizira i koordinira poslovima iz djelokruga rada pododsjeka u
skladu sa propisima iz podruc¢ja uredskog poslovanja, upravnog postupka te upravljanja
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, koordinira rad pododsjeka prema drugim upravnim
tijelima Grada Rijeke, planira poslove koje treba izvrsiti, rasporeduje u rad i savjetuje
sluzbenike o nacinu rada i pravovremenom rjeSavanju zadataka i kvaliteti njihova izvrSenja
(70%),

o daje sloZene informacije gradanima o podnescima upucenim upravnim tijelima Grada Rijeke,
suraduje i komunicira s drugim jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne) samouprave te
nadleznim Drzavnim arhivom Rijeka kao i sa ustanovama ¢iji je osniva¢ Grad Rijeka (10%)

. izraduje izvjeS¢a (mjesecna, polugodisnja, godiSnja), prati zakonske i podzakonske propise
iz podrucja uredskog poslovanja i upravljanja dokumentarnim gradivom izvan arhiva, izraduje
akte iz djelokruga pododsjeka, sudjeluje u izradi novih i nadogradnji postojecih aplikacija koje
se koriste u uredskom poslovanju (10%)

. obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj odsjeka i proelnik (10%)

Opis razine standardnog mijerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij upravne ili druge drustvene struke, najmanje Cetiri godine

radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na
racunalu, poloZzen drzavni ispit i stru€ni ispit za djelatnike u pismohrani.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,

potporu sluzbenicima u rieSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozZenijih poslova iz djelokruga

pododsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu pri rjeSavanju

stru€nih problema iz djelokruga pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih

komunikacija koji ukljuCuje svakodnevne kontakte unutar i izvan upravnoga tijela te sa drugim

javnopravnim tijelima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

14. VIS| REFERENT PISARNICE

Kategorija: 1l

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opce poslove - Pododsjek pisarnice
Broj izvrsitelja: 1

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

o prima i pregledava podneske dostavljene putem informacijskog sustava uredskog
poslovanja ili na neki drugi nacin elektronic¢kim putem (e-Dozvole, e-pravosudje i dr.) te
potvrduje primitak istih, primljene podneske skenira i evidentira u Upisnik upravnog postupka
I'i Il stupnja ili UrudZbeni zapisnik, provjerava formalnu ispravnost podnesaka sukladno
odredbama Uredbe o uredskom poslovanju, razvrstava ih i rasporeduje na unutarnje
ustrojstvene jedinice te evidentira interne akte u informacijski sustav uredskog poslovanja
(40%),

e provjerava formalnu ispravnost te razvrstava akte upravnih tijela Grada Rijeke na interne
akte i akte koji se otpremaju putem postanskog operatera, akte koji se otpremaju putem
postanskog operatera razvrstava prema nacinu otpreme te ih upisuje u aplikaciju ekspedita
radi evidencije otpremljenih akata (dostavna knjiga za postu), kuvertira akte, rasporeduje
dostavnice i povratnice i neuru¢ene posiljke po upravnim tijelima, razvodi akte, zaprima
ponude i drugu natje€ajnu dokumentaciju te izraduje Upisnike o primitku istih (40%),

o sudjeluje u izradi novih i nadogradniji postojecih aplikacija koje se koriste u uredskom
poslovanju te daje stru€ne upute sluzbenicima svih upravnih tijela iz podrucja primjene
uredskog poslovanja, izraduje izvjeS¢€a i prati zakonske propise i stru¢nu literaturu koja se
odnosi na uredsko poslovanje i primjenu propisa iz podrucja pruzatelja postanskih usluga
(10%),



e po potrebi obavlja poslove prijema podnesaka neposredno od stranaka na Salteru i
arhiviranja spisa te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj pododsjeka, voditel]
odsjeka i procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne ili
druge drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu te polozen drZzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje svakodnevnu suradnju sa sluzbenicima svih
upravnih tijela u pogledu pravilne primjene uredskog poslovanja. U suradnji sa voditeljem
pododsjeka sudijeluje pri rieSavanju struénih problema iz djelokruga pododsjeka.

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

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

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

15. REFERENT PISARNICE

Kategorija: IlI

Podkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opce poslove - Pododsjek pisarnice
IzvrSitelja: 7

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

e prima i pregledava podneske dostavljene putem informacijskog sustava uredskog
poslovanja ili na neki drugi nacin elektronickim putem, poStanskom uslugom ili neposredno
od stranaka na Salteru te potvrduje primitak istih, preuzima i prosljeduje u rad podneske iz
informacijskog sustava e-Dozvole Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne
imovine te informacijskog sustava e-pravosudje, zaprima ponude i drugu natje¢ajnu
dokumentaciju te izraduje Upisnik o primitku istih, primljene podneske skenira i evidentira u
Upisnik upravnog postupka | i Il stupnja ili Urudzbeni zapisnik, provjerava formalnu
ispravnost podnesaka sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju, razvrstava ih i
rasporeduje na unutarnje ustrojstvene jedinice, evidentira interne akte u informacijski
sustav uredskog poslovanja te daje osnovne informacije gradanima kod zaprimanja
podnesaka (40%),

e provjerava formalnu ispravnost akata nastalih u upravnim tijelima Grada Rijeke te ih
razvrstava na interne akte i akte za koje se vrsi otprema putem postanskog operatera, akte
koji se otpremaju putem postanskog operatera razvrstava prema nacinu otpreme poStujuci
zakonske odredbe kojima se ureduje nacin i otprema akata, poSiljke upisuje u aplikaciju
ekspedita radi evidencije otpremljenih akata (dostavna knjiga za postu), sukladno
poslovnim procesima obavlja otpremu akata i za druge poslovne suradnike (Autotrolej,
Hrvatske vode), kuvertira posiljke, rasporeduje dostavnice- povratnice i neuru€ene posiljke
po upravnim tijelima, razvodi akte, te upucuje zahtjeve poStanskom operateru vezano za
potvrde o uru€enju posiljki (40%),

e izraduje izvjeSca i prati zakonske propise i stru¢nu literaturu koja se odnosi na uredsko
poslovanje i primjenu propisa iz podrucja pruzatelja postanskih usluga (10%),

e po potrebi vrsi poslove arhiviranja spisa te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
pododsjeka, voditelj odsjeka i procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne ili druge drustvene struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu
i poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka uklju€uje postupanje u skladu s Uredbom o
uredskom poslovanju, ZUP-om i drugim propisima, suradnja sa sluzbenicima u pogledu primjene



uredskog poslovanja u poslovima vezanim za prilem podnesaka, uskladivanja spisa kao i
ukazivanja na formalne propuste u izradi akata i naCinu otpreme izradenih akata.

Samostalnost u radu: Zadaci se obavljaju u skladu s op¢im i posebnim uputama u dogovoru s
voditeljem pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija
sa strankama i referentima, te suradnja sa Hrvatskom poStom i drugim pravnim osobama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost svog rada i
postupanja, te za sredstva koja su povjerena za obavljanje poslova (racunalo, uredska oprema i
pribor). Rad utjeCe na nesmetano funkcioniranje obavljanja poslova iz podru¢ja uredskog
poslovanja.

16. VISI REFERENT PISMOHRANE

Kategorija: 1l

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opce poslove - Pododsjek pisarnice
Broj izvrsitelja: 1

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

e arhivira spise u informacijskom sustavu uredskog poslovanja Grada Rijeke i informacijskom
sustavu e-Dozvola Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne imovine, ulaze
spise po klasama u pismohranu, na zahtjev stranaka i po uputi ovlasdtenih sluzbenika izdaje
spise iz pismohrane sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (40%),

e koordinira poslove u postupcima arhiviranja spisa, daje stru¢ne upute sluZbenicima
upravnih tijela u svezi pravilnog vodenja spisa i postupaka arhiviranja istih, vodi arhivsku
knjigu (ruéno i putem PC-a), te uskladuje akte u spisima, predlaze i obavlja izlu€ivanje i
uniStavanje dokumentarne grade i administrativne poslove u svezi istog te sudjeluje u
pripremi vrednovanja i odabiranja dokumentarnog gradiva u postupcima predaje Drzavnhom
arhivu u Rijeci (40%),

e koordinira poslove u postupcima arhiviranja spisa, daje stru¢ne upute sluzbenicima
upravnih tijela u svezi pravilnog vodenja spisa i postupaka arhiviranja istih, vodi arhivsku
knjigu (ruéno i putem PC-a), te uskladuje akte u spisima, predlaze i obavlja izlu€ivanje i
unistavanje dokumentarne grade i administrativne poslove u svezi istog te sudjeluje u
pripremi vrednovanja i odabiranja dokumentarnog gradiva u postupcima predaje Drzavhom
arhivu u Rijeci (40%),

o izraduje izvjeS¢a (mjesecna, polugodidnja, godisnja), prati zakonske propise i stru¢nu
literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje i upravljanje dokumentarnim gradivom
izvan arhiva te sudjeluje u izradi novih i nadogradniji postojecih aplikacija koje se koriste u
uredskom poslovanju (10%),

e po potrebi vrsi poslove prijema podnesaka i otpreme akata te obavlja i druge poslove koje
mu povijeri voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru€éno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij druStvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, poloZzen drzavni ispit i polozen struéni ispit za djelatnike u
pismohrani.

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti zadataka i postupka ukljuéuje svakodnevnu suradnju sa
sluzbenicima u pogledu uputa za pravilno arhiviranje spisa te organizaciju u radu drugih referenta
pismohrane. Svakodnevna suradnja sa voditeljem pododsjeka u svrhu bolje organizacije rada u
pismohrani.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti uz povremeni nadzor voditelja pododsjeka i
njegove upute za rad iz podrucja upravljanja dokumentarnim gradivom izvan arhiva i uredskog
poslovanja. Samostalnost u kreiranju i uklju€ivanju u implementaciju novih sustava.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna suradnja sa svim
sluzbenicima i namjestenicima upravnih tijela Grada Rijeke (neposredno, telefonom i e-mailom).
Stalna suradnja s Drzavnim arhivom Rijeka i drugim javnopravnim tijelima.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za zakonitost svoga rada i
postupanja, te za sredstva koja su povjerena za obavljanje poslova. Rad utjeCe na nesmetano
funkcioniranje obavljanja poslova iz podrucja uredskog poslovanja.

17. REFERENT PISMOHRANE

Kategorija: 1l

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opce poslove - Pododsjek pisarnice
Broj izvrsitelja: 3

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

e arhivira spise u informacijskom sustavu uredskog poslovanja Grada Rijeke i informacijskom
sustavu e-Dozvola Ministarstva prostornog uredenja, graditeljstva i drzavne imovine, ulaze
spise po klasama u pismohranu te vodi evidenciju izdanih reversa, na zahtjev stranaka i po
uputi ovlastenih sluzbenika izdaje spise iz pismohrane sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (75%),

e obavlja izlu€ivanje dokumentarne grade i administrativne poslove u svezi istog (10%),

o prati zakonske propise i strucnu literaturu koja se odnosi na uredsko poslovanje i
upravljanje dokumentarnim gradivom izvan arhiva (5%),

e po potrebi vrsi poslove prijema podnesaka i otpreme akata te druge poslove koje mu povijeri
voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i procelnik (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili druge druStvene struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada
na racunalu, poloZzen drzavni ispit i poloZen strucni ispit za djelatnike u pismohrani.

Slozenost poslova: poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka metoda rada i
stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: Zadaci se obavljaju u skladu s opéim i posebnim uputama u dogovoru sa
nadredenim sluzbenikom i voditeljom pododsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: ucestali kontakti sa
sluzbenicima drugih upravnih tijela u postupcima izdavanja spisa iz arhive kao i dostavu zavrSenih
predmeta u pismohranu. Suradnja sa sluzbenicima Primorsko- goranske Zupanije u svrhu
razmjene informacija ali i medusobnog preuzimanja spisa.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za zakonitost svog rada i
postupanja s dokumentacijom povjerenom na ¢uvanje.

18. NAMJESTENIK ZA OPCE POSLOVE - DOSTAVLJAC

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i op¢e poslove - Pododsjek pisarnice

Broj izvrsitelja: 2

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

o dostavlja i preuzima pismena iz upravnih tijela Grada Rijeke te dogovornih vanjskih
subjekata, rasporeduje interne akte i upisuje ih u interne dostavne knjige, obavlja ispis i
kontrolu interne dostavne knjige za upravna tijela Grada Rijeke te obavlja osobnu dostavu
pismena (70%),

. skenira i upisuje financijsku dokumentaciju u informacijski sustav uredskog poslovanja Grada
Rijeke te po potrebi priprema i skenira akte i podneske (20%),

. obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i pro¢elnik
(10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema drustvene ili tehniCke struke ili gimnazija, te

poznavanje rada na racunalu



Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje jednostavnih i
standardiziranih pomoc¢no-tehnickih poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

19. VODITELJ PODODSJEKA ZA SIGURNOST NA RADU | POMOCNO TEHNICKE POSLOVE

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opcCe poslove - Pododsjek za

sigurnost na radu i pomoc¢no tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. organizira poslove unutar Pododsjeka, organizira i provodi propisana osposobljavanja
radnika za rad na siguran nacin, organizira i nadzire provedbu stru¢nog obveznog
osposobljavanja za provodenje preventivnih mjera iz podrudja zastite od pozara, gasenja
pozara i spasSavanja ljudi i imovine ugroZenih pozarom, organizira ispitivanja i kontrolu
ispravnosti instalacija i radne opreme u prostorima gradske uprave i drugim gradevinama;
organizira ispitivanja i kontrolu vatrodojavnih sustava (centrala) gradske uprave i drugih
gradevina, te izraduje procjenu rizika (50%)

. upucuje radnike na periodi¢ne, kontrolne i izvanredne preglede kod izabranog doktora
specijalista medicine rada; prijavljuje ozlijede na radu; sudjeluje u postupku nabave odore,
zastitne opreme i obuce (30 %)

. obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Podosjeka, suraduje sa drzavnim
inspekcijama i uredima drzavne uprave, koordinira, priprema i uCestvuje u izradi propisanih
dokumenata (nacrta procjena i planova) iz nadleznosti Grada (10 %)

. prati propise iz podru¢ja rada Pododsjeka, o istima izvjeStava odgovorne osobe, stru¢no
savjetuje o daljnjem postupanju, vodi propisane evidencije, te obavlja i druge zadatke koje
mu povjeri voditelj odsjeka i proCelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni 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, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspje$no upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, polozen drzavni ispit,
poloZen struéni ispit iz zasStite od pozara i zastite na radu te poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova: visoki stupanj slozenosti poslova i zadataka u podrucju zastite na radu i

zastite od pozara; pruzanje pomodi sluzbenicima i namjeStenicima u ostvarivanju njihovih prava i

obveza u podrucjima rada Pododsjeka; davanje misljenja i rjeSavanje problema uz upute i nadzor.

Izvr§avanje planova i drugih akata u svrhu postizanja ciljeva u podruéjima djelovanja Pododsjeka,

te znacajan osobni doprinos u primjeni propisa, novih rieSenja i primjena radnih metoda.

Samostalnost u radu: potreban je visoki stupanj samostalnosti u radu; Zadaci ukljuuju i

samostalno interpretiranje propisa i drugih akata te pripremanje izradu nacrta prijedloga i

preporuka uz nadzor zakonitosti rada i postupanja. Zadatke obavlja u skladu s opéim i posebnim

propisima, uputama i dogovorom sa voditeljem odsjeka i proCelnikom.

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

sluzbenicima i namjesStenicima upravnih tijela u svrhu rjeSavanja prava, obveza i odgovornosti iz

djelokruga Pododsjeka. Povremena suradnja sa HZZO, Ministarstvom unutarnjih poslova,

Drzavnim inspektoratom u podruéju zastite na radu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.

20. SAVJETNIK ZA ZASTITU OD POZARA | ZASTITU NA RADU
Kategorija: |l

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opcCe poslove - Pododsjek za

sigurnost na radu i pomoc¢no tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

. sudjeluje u provodenju mjera zastite na radu i zastite od poZara u gradskoj upravi i pravnim
osobama kojima su nadlezna upravna tijela Grada, te o uo€enim nedostacima podnosi
izvie§¢a odgovornim osobama, nadzire ispitivanja ispravnosti instalacija i radne opreme u
prostorima gradske uprave i drugim gradevinama, te obavlja redovne preglede vatrogasnih
aparata u prostorima gradske uprave sudjeluje u ispitivanjima i kontroli vatrodojavnih
sustava (centrala) gradske uprave i drugih gradevina (70%)

. sudjeluje u izradi propisanih dokumenata, te prati propise iz podrucja zastite na radu i zastite
od poZara, o istima izvjeStava odgovorne osobe, stru¢no savjetuje o daljnjem postupaniju, te
suraduje sa nadleznim inspekcijskim i drugim drzavnim tijelima iz podruéja zastite na radu i
zastite od pozara (20%)

. obavlja i druge zadatke koje mu povijeri voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i procelnik
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen strucni ispit iz zastite
od poZzara i zastite na radu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuéuje rjeSavanje problema uz upute i nadzor

rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i

upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih

komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje

odgovornost za materijalne resurse kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka

i metoda rada.

21. SAVJETNIK ZA OPCE | POMOCNO TEHNICKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i op¢e poslove - Pododsjek za

sigurnost na radu i pomo¢éno tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. obavlja opc¢e poslove u svezi imovine kojom upravlja odjel, koordinira rad pomoc¢no tehni¢kog
osoblja (portira, domara i vozaca), vodi brigu i nadzor nad rashodovanim sredstvima, prati
izvrSenja sklopljenih ugovora iz djelokruga rada Odsjeka (50%)

. sudjeluje u poslovima vezanim uz vozni park, sustavno prati rad i raspored vozila i vozaca te
o istom vodi propisane evidencije (20%)

o vodi brigu o komunikacijskoj opremi i uredajima - fiksna i mobilna telefonija (10%)
vodi brigu o funkcioniranju tehnicke zastite u objektima kojima upravlja odjel te vodi
evidenciju korisnika tehni¢ke zastite (10%)

. obavlja poslove u vezi administriranja sustava za evidenciju radnog vremena te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti ukljuuje organizaciju obavljanja poslova namjestenika i

pruzanje potpore namjestenicima u rjeSavanju slozenih zadaca.



Samostalnost u radu: relativno visok stupanj samostalnog odlu€ivanja u pomocno tehni¢kim
poslovima, uz normalno konzultiranje voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i proCelnika u
slu€ajevima slozZenije naravi.

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
informacija.

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

22.VOzZAC

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opée poslove - Pododsjek za

sigurnost na radu i pomo¢éno tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 2

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. obavlja poslove vozaca i vodi brigu o urednosti vozila (70%)

. vodi brigu o servisu vozila i tehni¢kom pregledu vozila, vodi evidencije o oSteCenjima vozila i
obveznoj opremi i prikuplja izjave u svezi o$tecenja vozila, te prikuplja racune utroSka goriva
(20%)

. obavlja i druge poslove koje mu povijeri savjetnik za opée i pomocne tehnicke poslove,
voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema prometne, tehnicke ili drustvene struke ili

gimnazija, posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje obavljanje pomoéno tehnickih

poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina prometne struke.

Stupanj odgovornostii utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima namjeStenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada.

23. DOMAR

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opc¢e poslove - Pododsjek za

sigurnost na radu i pomo¢éno tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 2

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. obavlja poslove domara u objektima gradske uprave, $to uklju€uje obavljanje raznih
popravaka, kontroliranje instalacija i postrojenja, uklanjanje manjih kvarova te rukovanje
centralnim grijanjem; zaprima obavijesti o neispravnosti u objektima te poduzima mjere za
njihovo otklanjanje (90%)

. po potrebi obavlja poslove vezane za vozni park, te druge poslove koje mu povjeri savjetnik
za opce i pomoc¢ne tehnicke poslove, voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke struke, polozen ispit za odrzavanje

centralnog grijanja te posjedovanje vozacke dozvole za B kategoriju vozila

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova odnosi se na ispravnost rada kotlovnice i drugih

uredaja i opreme.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za sredstva rada i sigurnost

sluzbenika i namjestenika.



24. NAMJESTENIK ZA OPCE POSLOVE - PORTIR

Kategorija: IV

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 12.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za ekonomske i opée poslove - Pododsjek za

sigurnost na radu i pomo¢éno tehni¢ke poslove

Broj izvrsitelja: 4

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

o kontrolira ulazak i izlazak stranaka u sluzbene prostorije Grada i upisuje ih u za to
predvidene evidencije (60%)

o daje strankama informacije o radnom vremenu pojedinih sluzbi, nacinu i mjestu rieSavanja
njihovih zahtjeva i sl., te zaprima i daje ostale potrebne informacije strankama putem telefona
te preusmjerava telefonske pozive (30%)

o obavlja i druge poslove koje mu povjeri savjetnik za op¢e i pomocne tehnicke poslove,
voditelj pododsjeka, voditelj odsjeka i proCelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema te poznavanje rada na racunalu.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje jednostavne i standardizirane pomocne

poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

25. VODITELJ ODSJEKA ZA INFORMATICKE SUSTAVE | DIGITALNI RAZVOJ
Kategorija: |
Potkategorija: viSi rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 3.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvoj
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e rukovodi, organizira, koordinira, kontrolira i nadzire izvrSavanje poslova u Odsjeku (40%)
e upravlja projektima i participira u izvr§8avanju kriti¢nih aktivnosti (30%)
e upravlja pripremom specifikacija za nabavu roba, radova i usluga te prati realizaciju
ugovora s dobavlja¢ima (10%)
e upravlja odnosima s korisnicima informatickih sustava i ugovorenim dobavljacima roba,
radova i usluga (10%)
e obrazuje se iz podrucja nadleznosti Odsjeka te obavlja i druge poslove koje mu povijeri
proCelnik i pomoc¢nik proCelnika za informatiku i informacijsku sigurnost (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje metodologija, alata i postupaka za planiranje, projektiranje,
izgradnju, uvodenje i odrzavanje informatiCkih sustava, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom,
znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: izuzetno visoka sloZzenost poslova za obavljanje kojih je nuzno: poznavanje
organizacije i poslovnih procesa u tijelima lokalne samouprave, poznavanje metodologija i alata za
upravljanje informatiCkim projektima, poznavanje informati¢kih tehnologija i alata za razvoj
informatiCkih sustava, sklonost timskom radu, posjedovanje sposobnosti brzog ucenja,
posjedovanje sposobnosti operativhog odlucivanja, posjedovanje organizacijskih vjestina,
posjedovanje komunikacijskih vjestina.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlu€ivanja vodeci
raCuna o uskladenosti s definiranim strateSkim smjernicama, tehnoloSkom informatiCkom
infrastrukturom, financijskim planovima i uputama proc€elnika i zamjenika pro€elnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevno suraduje s
osobama iz drugih odjela Grada, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama u vlasnistvu



Grada kao i sa imenovanim predstavnicima dobavljaca informati¢kih roba i usluga. Povremeno
kontaktira s predstavnicima drugih jedinica lokalne samouprave u Hrvatskoj i inozemstvu,
¢lanovima medunarodnih organizacija kojima je Grad Rijeka ¢lan te partnerima u medunarodnim
projektima u kojima sudjeluje Grad Rijeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za
funkcioniranje aplikativnih informati¢kih sustava za koje je zaduzen Odsjek, a pruzaju podrsku
poslovnim procesima Grada Rijeke, trgovackih drustava i ustanova u vlasnistvu Grada.

26. VISI SAVJETNIK ZA INFORMATICKE SUSTAVE | DIGITALNI RAZVOJ
Kategorija: Il
Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvoj
Broj izvrsitelja: 3
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e planira, projektira, odrzava i unaprjeduje informaticke sustave (50%)
e upravlja projektima ili grupama projektnih aktivnosti te participira u izvrSenju projektnih
aktivnosti (20%)
e priprema specifikacije za nabavu roba, radova i usluga te prati realizaciju ugovora s
dobavljac¢ima (10%)
e koordinira suradnju s drugim odjelima, vanjskim organizacijama i udruzenjima te strateskim
partnerima (10%)
e obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomoénik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke, prirodne ili druStvene struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje informatiCke i racunalne
tehnologije i programiranja te metoda i postupaka za planiranje, projektiranje, izgradnju i uvodenje
u rad informatiCkih sustava, iskustvo u vodenju projekata, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine, znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja podrazumijeva poznavanje metodologija,
tehnologija i alata za razvoj i upravljanje informatickim sustavima, dobro planiranje, koordinaciju i
izvrSenje projekta, poznavanje poslovnih procesa, uz dozu kreativnosti za dizajniranje informatickih
sustava te komunikacijske vjestine potrebne za ucinkovito pruzanje podrSke korisnicima. Visoka
slozenost poslova za obavljanje kojih je nuzno: poznavanje organizacije i poslovnih procesa u
tijelima lokalne samouprave, posjedovanje sposobnosti brzog u€enja, posjedovanje sposobnosti
operativhog odlucivanja te takoder visoka sloZenost poslova vezana uz odrzavanje prezentacija i
edukacija.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlucivanja uz
koordinaciju s voditeljem, pro€elnikom i zamjenikom procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama, domacim i stranim
partnerima na projektu, vanjskih suradnicima iz informati¢kih tvrtki te ponekad s drzavnim i
Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za ucinkovito
provodenje projektnih aktivnosti i kontinuitet poslovanja ovisan o informati¢kim sustavima za koje
je zaduzen, provodenje zakonskih propisa u djelokrugu rada i Cuvanja poslovne tajne.

27. VISI SAVJETNIK ZA DIGITALNI RAZVOJ

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvo;j
Broj izvrsitelja: 1



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

e upravlja projektima iz podrucja razvoja digitalne infrastrukture Grada Rijeke (svjetlovodnom
i bezitnom Sirokopojasnom elektroniCkom komunikacijskom infrastrukturom Grada Rijeke —
razvoj, izgradnja, odrzavanje, upravljanje) (60%)

o predlaze projekte, piSe projektnu dokumentaciju, koordinira projektima iz podrucja primjene
digitalne infrastrukture i koordinira suradnju s drugim javnopravnim tijelima u podrucju
digitalnih transformacija i razvoja digitalnog drustva (e-Projekti) (30%)

e obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prirodne ili tehnicke struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, dobro poznavanje rada na ra¢unalu i polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka ukljuCuje sudjelovanje u izradi
strateskih i operativnih razvojnih planova, izradu projektnih zadataka i koordinaciju pri izradi idejnih
i izvedbenih projekata iz podrucja elektronicke komunikacijske infrastrukture, te pripremu tehnickih
specifikacija za nabavu roba, radova i usluga iz podruc¢ja navedenih u opisu poslova. Samostalnost
u radu: samostalnost odlu€ivanja u obavljanju svih poslova i zadataka radnog mjesta uz povremeni
nadzor i upute procelnika.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

28. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA INFORMATICKE SUSTAVE | DIGITALNI RAZVOJ
Kategorija: Il.
Potkategorija: viSi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvoj
Broj izvrsitelja: 4
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e projektira, odrzava i unaprjeduje informaticke sustave (40%)
o predlaze projekte, piSe projektnu dokumentaciju, upravlja projektima ili grupama projektnih
aktivnosti te participira u izvrSenju projektnih aktivnosti (30%)
e priprema specifikacije za nabavu roba, radova i usluga te prati realizaciju ugovora s
dobavljaCima (10%)
e koordinira suradnju s drugim odjelima, vanjskim organizacijama i udruzenjima te strateskim
partnerima (10%)
e obrazuje se iz podrucja svojih nadleznosti te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditel;
Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prirodne, drustvene ili tehni€ke struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje informatiCke i racunalne
tehnologije te metoda i postupaka za projektiranje, izgradnju i uvodenje u rad informatickih
sustava, iskustvo u vodenju projekata i komunikacijske vjestine, znanje engleskog jezika te
polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja podrazumijeva poznavanje metodologija,
tehnologija i alata za razvoj i upravljanje informati¢kim sustavima, vodenje projekata, poznavanje
poslovnih procesa, uz dozu kreativnosti za dizajniranje informati¢kih sustava te komunikacijske
vjestine potrebne za ucinkovito pruzanje podrSke korisnicima i posjedovanje sposobnosti brzog
uCenja. Visoka sloZzenost poslova vezana uz odrzavanje prezentacija i edukacija.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlu€ivanja uz
koordinaciju s voditeljem, pro¢elnikom i zamjenikom procelnika.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela, komunalnim i trgovac¢kim drustvima te ustanovama, domacim i stranim
partnerima na projektu, vanjskih suradnicima iz informati¢kih tvrtki te ponekad s drzavnim i
Zupanijskim uredima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za u€inkovito
provodenje projektnih aktivnosti i kontinuitet poslovanja ovisan o informati¢kim sustavima za koje
je zaduZen, odgovara za zakonitost svoga rada i postupanja, odgovornost za sredstva koja su mu
povjerena za obavljanje poslova (tehnoloSka oprema, uredski namjestaj i pribor).

29. SAVJETNIK ZA RAZVOJ | UVODENJE INFORMATICKOG SUSTAVA
Kategorija: Il
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvoj
Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e projektira informati¢ke sustave, izgraduje ih, uvodi u rad, administrira, odrzava i unaprjeduje
(70%)
¢ upravlja projektima odnosno grupama projektnih aktivnosti te participira u izvrSenju projektnih
aktivnosti (10%)
e priprema specifikacije za nabavu roba, radova i usluga te prati realizaciju ugovora s
dobavljac¢ima (10%)
o obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke, prirodne ili drustvene struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje informati¢kih alata, metoda i
postupaka za projektiranje, izgradnju i uvodenje u rad informati¢kih sustava, znanje engleskog
jezika te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informatic¢kih
tehnologija i alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je projektant zaduzen, uz dozu
kreativnosti za dizajniranje informatickih sustava te komunikacijske vjestine potrebne za u€inkovito
pruzanje podrSke korisnicima. Visoka sloZenost poslova vezana uz odrZavanje prezentacija i
edukacija.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlucivanja uz
koordinaciju s voditeljem.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama, partnerima na
projektu, vanjskih suradnicima iz informatiCkih tvrtki te ponekad s drzavnim i Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za
funkcioniranje informati¢kih sustava za koje je zaduzen, provodenje zakonskih propisa u
djelokrugu rada i Cuvanja poslovne tajne.

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE SUSTAVE
Kategorija: Il
Potkategorija: visi stru€ni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 6.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvoj
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e izgraduje, uvodi u rad, administrira, odrzava i unaprjeduje informaticke sustave (60%)
e izraduje i odrzava tehnicku i korisniku dokumentaciju informatickih sustava (30%)
e obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomoénik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehnicke, prirodne ili druStvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje informati¢kih alata, metoda i
postupaka za izgradnju i uvodenje u rad informatickih sustava, znanje engleskog jezika te polozen
drzavni ispit.

Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je djelatnik zaduZen, uz dozu kreativnosti za
dizajniranje informati¢kih sustava te komunikacijske vjestine potrebne za ucinkovito pruzanje
podrske korisnicima.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja s niskim stupnjem samostalnog odlu€ivanja uz
koordinaciju s voditeljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih upravnih tijela i ustanova, vanjskih suradnicima iz informati¢kih tvrtki te
ponekad s drZzavnim i zupanijskim uredima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornosti za funkcioniranje
informatiCkih sustava za koje je zaduzZen te za provodenje zakonskih propisa u djelokrugu rada i
Cuvanja poslovne tajne.

31. STRUCNI SURADNIK ZA INFORMATICKE SUSTAVE
Kategorija: lll.
Potkategorija: struéni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvoj
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e odrZava, administrira i unaprjeduje programske module informatickih sustava (50%)
e sudjeluje u izgradnji informatickih sustava (35%)
e provodi edukacije korisnika i prezentacije informati¢kih sustava (5%)
e obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke,
prirodne ili druStvene struke, najmanje dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
znanje informatickih alata, metoda i postupaka za izgradnju i uvodenje u rad informati¢kog
sustava, znanje engleskog jezika te poloZzen drzavni ispit.

Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je djelatnik zaduzen te komunikacijske vjestine
potrebne za ucinkovito pruzanje podrske korisnicima.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja srednjim stupnjem samostalnosti odlucivanja uz
koordinaciju s voditeljem tima te voditeljem Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela i ustanova, vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki te ponekad s
drzavnim i Zupanijskim uredima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za funkcioniranje
informatiCkog sustava i programske module za koje je zaduzen, provodenje zakonskih propisa u
djelokrugu rada i uvanja poslovne tajne. Odgovornost za sredstva povjerena za izvrSavanje posla.

32. REFERENT ZA INFORMATICKE SUSTAVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za informatiCke sustave i digitalni razvoj
Broj izvrsitelja: 1



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

e administrira i aZurira informacijske sustave (60%)

e azurira baze podataka (30%)

o obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj

Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru€no znanje: srednja stru¢na sprema tehni¢ke struke, napredno poznavanje rada s
informatiCkim alatima i bazama podataka, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je djelatnik zaduzen, uz dozu kreativnosti te
komunikacijske vjestine potrebne za u€inkovito pruzanje podrske korisnicima.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja samostalno uz koordinaciju s ¢lanovima tima i voditeljem
Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela i ustanova, vanjskih suradnicima iz informati¢kih tvrtki te ponekad s
drzavnim i Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za aZurne podatke
informacijskih sustava za koje je zaduzen, provodenje zakonskih propisa u djelokrugu rada i
Cuvanja poslovne tajne.

33. VODITELJ ODSJEKA ZA DIGITALNU INFRASTRUKTURU | USLUGE
Kategorija: |
Potkategorija: visi rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 3.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
¢ rukovodi, organizira, koordinira, kontrolira i nadzire izvrSavanje poslova u Odsjeku (40%)
¢ upravlja projektima i participira u izvrSavanju kriti¢nih aktivnosti (30%)
e upravlja pripremom specifikacija za nabavu roba, radova i usluga te prati realizaciju ugovora
s dobavlja¢ima (10%)
¢ upravlja odnosima s korisnicima informatickih sustava i ugovorenim dobavlja¢ima roba,
radova i usluga (10%)
e obrazuje se u podrucjima nadleznosti Odsjeka te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
pomocnik procelnika za informatiku i informacijsku sigurnost i pro€elnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prirodne, tehni¢ke ili druStvene struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, znanje engleskog
jezika, znanje metodologija, alata i postupaka za planiranje, projektiranje, izgradnju, uvodenje i
odrZavanje informatiCkih sustava te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: Visoka sloZenost organiziranja poslova u cilju neprekinutog rada
informatiCko komunikacijske infrastrukture. Visoka sloZzenost poslova u suradnji s sluzbenicima
Odsjeka i poslovnim suradnicima. Slozenost poslova u pripremi parametara za formiranje
proraduna. Pruzanje pomoci sluzbenicima u rjeSavanju poslovnih problema. Znacajan osobni
doprinos u definiranju poslovnih procesa i aktivnosti.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti odlu€ivanja u odrzavanju funkcionalnosti
informatiCkih procesa radi neprekinutog izvodenja poslovnih procesa gradske uprave.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni kontakti
elektroniCkom postom, telefonom, neposredno i pisanim putem s drugim upravnim tijelima Grada u
odrzavanju funkcionalnosti informatiCke opreme i informati¢kih procesa. Povremena suradnja s
komunalnim drustvima i ustanovama u vlasnistvu Grada oko funkcioniranja informatiCke opreme i
pruzanja informati¢kih usluga.



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Visok stupanj odgovornosti za
uCinkovitu organizaciju rada te sposobnost donoSenja odluka. Odgovara za rad sluzbenika
Odsjeka. Odgovara za sredstva povjerena za izvrSavanje poslova.

34. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR SPECIJALIST ZA INFORMATICKE TEHNOLOGIJE |
KIBERNETICKU SIGURNOST
Kategorija: Il.
Potkategorija: viSi savjetnik koordinator
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 3
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

¢ upravlja racunalno-komunikacijskom infrastrukturom (50%)

¢ daje prijedloge za unaprjedenje racunalno-komunikacijske infrastrukture i sigurnosti (10%)

e pruza tehnic¢ku podrsku korisnicima raCunalno-komunikacijske infrastrukture (20%)

o predlaze i piSe projektnu dokumentaciju, upravlja projektima i participira u izvr§avaniju

projektnih aktivnosti (10%)
e obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij prirodne, drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje Cetiri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje informaticke i racunalne
tehnologije te metoda i postupaka za projektiranje, izgradnju i uvodenje u rad informatickih
sustava, iskustvo u vodenju projekata i komunikacijske vjestine, znanje engleskog jezika te
poloZen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja podrazumijeva poznavanje metodologija,
tehnologija i alata za razvoj i upravljanje informati¢kim sustavima, vodenje projekata, poznavanje
poslovnih procesa, uz dozu kreativnosti za dizajniranje informatickih sustava te komunikacijske
vjestine potrebne za ucinkovito pruzanje podrSke korisnicima i posjedovanje sposobnosti brzog
uCenja. Visoka sloZzenost poslova vezana uz odrzavanje prezentacija i edukacija.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlu€ivanja uz
koordinaciju s voditeljem, pro€elnikom i zamjenikom procelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama, domacim i stranim
partnerima na projektu, vanjskih suradnicima iz informatickih tvrtki te ponekad s drzavnim i
Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za u€inkovito
provodenje projektnih aktivnosti i kontinuitet poslovanja ovisan o informati¢kim sustavima za koje
je zaduZen, odgovara za zakonitost svoga rada i postupanja, odgovornost za sredstva koja su mu
povjerena za obavljanje poslova (tehnoloSka oprema, uredski namjestaj i pribor).

35. SAVJETNIK-SISTEM INZENJER ZA RACUNALNO KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE |
KIBERNETICKU SIGURNOST
Kategorija: Il
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
o projektira informaticke sustave, izgraduje ih, nadzire, uvodi u rad, administrira, odrzava i
unaprjeduje (30%)
e projektira sustave kibernetiCke sigurnosti, izgraduje ih, nadzire, uvodi u rad, administrira,
odrzava i unaprjeduje (40%)



e upravlja projektima odn. grupama projektnih aktivnosti te participira u izvrSenju projektnih
aktivnosti (10%)
¢ priprema specifikacije za nabavu roba, radova i usluga te prati realizaciju ugovora s
dobavljac¢ima (10%)
o obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij tehniCke, prirodne ili drustvene struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje informati¢kih alata, metoda i
postupaka za projektiranje, izgradnju i uvodenje u rad informati¢kih sustava, znanje engleskog
jezika te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informatic¢kih
tehnologija i alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je projektant zaduzen, uz dozu
kreativnosti za dizajniranje informatic¢kih sustava te komunikacijske vjestine potrebne za u€inkovito
pruzanje podrSke korisnicima. Visoka sloZenost poslova vezana uz odrZavanje prezentacija i
edukacija.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlucivanja uz
koordinaciju s voditeljem.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama, partnerima na
projektu, vanjskih suradnicima iz informatickih tvrtki te ponekad s drzavnim i Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za
funkcioniranje informati¢kih sustava za koje je zaduZen, provodenje zakonskih propisa u
djelokrugu rada i Cuvanja poslovne tajne.

36. SAVJETNIK-SISTEM INZENJER ZA POSLUZITELJSKU | MREZNU INFRASTRUKTURU
Kategorija: Il
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
o projektira informati¢ke sustave, izgraduje ih, uvodi u rad, administrira, odrzava i unaprjeduje
(30%)
o projektira posluziteljske sustave, izgraduje ih, uvodi u rad, nadzire, administrira, odrzava i
unaprjeduje (20%)
e projektira mrezne sustave, izgraduje ih, uvodi u rad, nadzire, administrira, odrzava i
unaprjeduje (20%)
e upravlja projektima odn. grupama projektnih aktivnosti te participira u izvrSenju projektnih
aktivnosti (10%)
e priprema specifikacije za nabavu roba, radova i usluga te prati realizaciju ugovora s
dobavljaCima (10%)
o obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomoénik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke, prirodne ili drustvene struke, najmanje tri
godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje informati¢kih alata, metoda i
postupaka za projektiranje, izgradnju i uvodenje u rad informati¢kih sustava, znanje engleskog
jezika te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informatickih
tehnologija i alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je projektant zaduzen, uz dozu
kreativnosti za dizajniranje informati¢kih sustava te komunikacijske vjestine potrebne za ucinkovito
pruzanje podrSke korisnicima. Visoka sloZenost poslova vezana uz odrZavanje prezentacija i
edukacija.



Samostalnost u radu: zadatke obavlja s visokim stupnjem samostalnog odlucivanja uz
koordinaciju s voditeljem.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela, komunalnim i trgovackim drustvima te ustanovama, partnerima na
projektu, vanjskih suradnicima iz informatickih tvrtki te ponekad s drzavnim i Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za
funkcioniranje informati¢kih sustava za koje je zaduZen, provodenje zakonskih propisa u
djelokrugu rada i Cuvanja poslovne tajne.

37. VISI STRUCNI SURADNIK - SPECIJALIST ZA INFORMATICKE TEHNOLOGIJE
Kategorija: Il
Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 6.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e upravlja ratunalno-komunikacijskom infrastrukturom (60%)

e pruza tehniCku podrsku korisnicima raCunalno-komunikacijske infrastrukture (20%)

e upravlja projektima i participira u izvr§avanju projektnih aktivnosti (10%)

e obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditel;

Odsjeka, pomoc¢nik procelnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke, prirodne ili druStvene struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje informati¢kih alata, metoda i
postupaka za izgradnju i uvodenje u rad informatickih sustava, znanje engleskog jezika te poloZzen
drZavni ispit.
Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je djelatnik zaduZen, uz dozu kreativnosti za
dizajniranje informati¢kih sustava te komunikacijske vjeStine potrebne za ucinkovito pruzanje
podrske korisnicima.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja s niskim stupnjem samostalnog odlu€ivanja uz
koordinaciju s voditeljem.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih upravnih tijela i ustanova, vanjskih suradnicima iz informati¢kih tvrtki te
ponekad s drzavnim i Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornosti za funkcioniranje
informatiCkih sustava za koje je zaduzen te za provodenje zakonskih propisa u djelokrugu rada i
cuvanja poslovne tajne.

38. STRUCNI SURADNIK ZA SISTEMSKU PODRSKU KORISNICIMA
Kategorija: lll.
Potkategorija: struéni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e odrzava osobna raunala i informatiCku opremu (60%)
pruza informaticku tehni¢ku podrsku (20%)
provodi edukacije korisnika i prezentacije informatickih sustava (10%)
obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomoénik proc¢elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij tehnicke,
prirodne ili drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,



znanje informatic¢kih alata, metoda i postupaka za izgradnju i uvodenje u rad informati¢kog
sustava, znanje engleskog jezika te poloZzen drzavni ispit.

Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je djelatnik zaduZen te komunikacijske vjestine
potrebne za ucinkovito pruzanje podrske korisnicima.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja srednjim stupnjem samostalnosti odlucivanja uz
koordinaciju s voditeljem tima te voditeljem Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela i ustanova, vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki te ponekad s
drzavnim i Zupanijskim uredima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za funkcioniranje
informatiCkog sustava i programske module za koje je zaduzen, provodenje zakonskih propisa u
djelokrugu rada i Cuvanja poslovne tajne. Odgovornost za sredstva povjerena za izvr§avanje posla.

39. VISI REFERENT ZA SISTEMSKU PODRSKU KORISNICIMA
Kategorija: llI.
Potkategorija: visi referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 9.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e odrzava osobna raunala i informatiCku opremu (60%)
pruza informaticku tehni¢ku podrsku (20%)
provodi edukacije korisnika i prezentacije informatickih sustava (10%)
obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomoénik proc¢elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij tehnicke, prirodne ili drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje informatiCkih alata, metoda i postupaka za izgradnju i uvodenje u
rad programskih modula informati¢kog sustava, znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je djelatnik zaduZen te komunikacijske vjestine
potrebne za ucinkovito pruzanje podrske korisnicima.
Samostalnost u radu: zadatke obavlja srednjim stupnjem samostalnosti odlucivanja uz
koordinaciju s voditeljem tima te voditeljem Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela i ustanova, vanjskim suradnicima iz informatickih tvrtki te ponekad s
drzavnim i Zupanijskim uredima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovornost za funkcioniranje
informatiCkog sustava i programske module za koje je zaduzen, provodenje zakonskih propisa u
djelokrugu rada i uvanja poslovne tajne. Odgovornost za sredstva povjerena za izvrSavanje posla.

40. REFERENT ZA SISTEMSKU PODRSKU KORISNICIMA
Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za digitalnu infrastrukturu i usluge
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e pruza informati¢ku tehni¢ku podrsku korisnicima (70%)
¢ vodi evidenciju informatiCke opreme i potroSnog materijala (20%)
e obrazuje se u djelokrugu svojih poslova te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj
Odsjeka, pomocnik pro€elnika za informatiku i informacijsku sigurnost te procelnik (10%)
Opis razine standardnih mjerila:



Potrebno stru€no znanje: srednja stru¢na sprema tehni¢ke struke, napredno poznavanje rada s
informatiCkim alatima i bazama podataka, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, znanje engleskog jezika te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva poznavanje informati¢kih tehnologija i
alata, uz poznavanje poslovnih procesa za koje je djelatnik zaduzen, uz dozu kreativnosti te
komunikacijske vjestine potrebne za u€inkovito pruzanje podrske korisnicima.

Samostalnost u radu: zadatke obavlja samostalno uz koordinaciju s ¢lanovima tima i voditeljem
Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: kontinuirano kontaktira s
korisnicima iz drugih odjela i ustanova, vanjskih suradnicima iz informati¢kih tvrtki te ponekad s
drzavnim i Zupanijskim uredima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za aZurne podatke
informacijskih sustava za koje je zaduzen, provodenje zakonskih propisa u djelokrugu rada i
Cuvanja poslovne tajne.

41. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Kategorija: .

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja radom Odsjeka, planira, vodi i koordinira poslove unutar Odsjeka, koordinira rad
Odsjeka unutar Odjela te s drugim upravnim tijelima Grada (65%)

e pruza potporu ProCelniku i Pomoc¢niku procelnika za opce poslove i javnu nabavu u
osiguranju zakonitosti rada i pravilne primjene propisa, odluka Gradskog vijec¢a i
Gradonacelnika; predlaze smjernice, planove i akte Pro€elniku i Pomoc¢niku procelnika za
opce poslove i javnu nabavu te podnosi izvjeS¢a o radu iz nadleznosti Odsjeka (10%)

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

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

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri Pro¢elnik i Pomoénik proc¢elnika za opée poslove i
javnu nabavu (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: 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 unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnoga tijela,
posjedovanje vazecCeg certifikata u podru¢ja javne nabave, poznavanje rada na raCunalu te
polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje, koordiniranje i
nadzor poslova javne i jednostavne nabave. Doprinos razvoju novih koncepata te implementiranju
naprednih tehnologija i alata za unaprjedenje sustava javne nabave. Pruzanje potpore osobama na
visim rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica
u rieSavanju stratedki vaznih zadaca.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja Odsjeka, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka. Odgovornost za
sredstva povjerena za izvrS8avanje poslova (racunalo, printer, telefon, uredski namjestaj).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan Odsjeka, suradnja s drugim upravnim tijelima Grada u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.



42. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja uredske poslove i zadatke iz podrucja rada Odsjeka, uklju€ivo zaprimanje i
rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za otpremu, pripremu dokumenata za
potpisivanje ili parafiranje, skeniranje, arhiviranje rijeSenih predmeta, vodenje razlicitih
evidencija i izvje$taja, vodenje brige, evidentiranje i narucivanje uredskog materijala (60%)

¢ sudjeluje u prikupljanju i objedinjavanju planova nabave upravnih tijela, kontrolira
ispravnost predlozenih planova, sudjeluje u izradi prijedloga godidnjeg plana javnih nabava
Grada i njegovih izmjena i dopuna u toku godine, sudjeluje u izradi jedinstvenog registra
sklopljenih ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma (25%)

o periodi¢no i na zahtjev izvjeSc¢uje voditelja Odsjeka o nerijeSenim predmetima po
sluzbenicima te prati obveze voditelja Odsjeka (sastanke, dogovore, prijam stranaka i
sluzbenika (10%)

e izdaje potvrde izvoditeljima radova, isporuditeljima roba i izvrSiteljima usluga o urednom
ispunjenju ugovora prema Gradu (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

Samostalnost u radu: poslove izvrSava prema uputama i uz nadzor nadredenog sluzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za materijalne resurse koji su mu povjereni
za izvrSavanje poslova (racunalo, printer, skener, telefon, uredski namjestaj i sl.).

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna komunikacija
(osobno te putem telefona, telefaksa i e-maila) s drugim sluzbenicima i namjestenicima u Odsjeku i
drugim upravnim tijelima Grada te vanjskim suradnicima, strankama i gradanima.

43. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave (kontrolira zakonsku osnovu postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika, te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje op¢i dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike
vrijednosti, objavljuje obavijesti o nabavi u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i na
sluzbenim internetskim stranicama Grada; obavlja kontrolu uskladenosti ugovora/okvirnog
sporazuma s odabranom ponudom i dokumentacijom o nabavi prije potpisa), obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i poniStenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje odgovora na
podnesene Zalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za



predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vra¢anje jamstava
ponuditeljima, izrada izvje$¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za
arhiviranje), sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu
uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o
nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge
ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi, te sudjeluje u
izradi i azuriranju internetske stranice — profila javne nabave Grada (70%)

e daje upute sluzbenicima Odsjeka za izradu objasnjenja dokumentacije o nabavi, obavlja
kontrolu provedbe postupaka javne nabave; daje prijedloge za pripremu javnih tehnickih
konzultacija za pojedine nabavne kategorije te daje prijedloge i sudjeluje u implementaciji i
razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za provedbu javne nabave (10%),

e prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrsava i odrzava
certifikat u podrucju javne nabave, te prati praksu Drzavne komisije za kontrolu postupaka
javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda
pravde, izraduje odgovore na podnesene Zalbe iz djelokruga Odsjeka (10%),

e izraduje prijedloge akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka te
savjetuje voditelja Odsjeka i sluzbenike u Odsjeku o njihovoj provedbi i primjeni (5%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povjeri voditelj Odsjeka (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje vazecéeg certifikata u
podrucju javne nabave, te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: vrlo visoka sloZzenost poslova vezanih za koordiniranje i kontrolu provodenja
postupaka javne nabave, davanje savjeta i misljenja voditelju Odsjeka i sluzbenicima u Odsjeka,
rieSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, znac€ajni osobni doprinos koji ukljuuje
kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih riedenja i radnih
metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.

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

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

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

44. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU | EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu

korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave; izraduje op¢i dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto; objavljuje obavijesti o
nabavi u Elektronic¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama
Grada; daje objaSnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s korisnikom nabave; obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i poniStenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, provjera osiguranih
financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za



potpis, vraéanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema
rijeSenih predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta
nabave) u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave te izraduje
prijedlog dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave i s korisnicima uskladuje
prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi, te
daje prijedloge za pripremu javnih tehnickih konzultacija za pojedine nabavne kategorije
(60%)

e obavlja poslove u vezi s planiranjem nabave, koordinira izradu pojedinac¢nih planova
nabave upravnih tijela te uskladuje s korisnicima plan provedbe postupaka javne nabave;
predlaze planiranje objedinjenih postupaka javne nabave te koordinira i savjetuje korisnike
u vezi s planiranjem istih, kontrolira i poduzima aktivnosti za pravodobnu realizaciju plana
nabave; sudjeluje u izradi izvjeS¢a i analiza vezanih uz plan nabave (20%)

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

e obavlja najslozenije ekonomske poslove Odsjeka iz podrucja financijskog upravljanja,
sudjeluje u sastavljanju izjave o fiskalnoj odgovornosti te druga potrebna izvied¢a (5%)

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povjeri voditelj Odsjeka (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje vazeceg
certifikata u podrucju javne nabave, te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: vrlo visoka sloZzenost poslova vezanih za planiranje, upravljanje postupcima
javne nabave, vodenje evidencija javne nabave i izvjeStavanje, te poslova vezanih za planiranje,
koordiniranje i provodenje postupaka javne nabave, davanje savjeta i misljenja voditelju Odsjeka i
sluzbenicima u Odsjeku, rjeSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, znacajni
osobni doprinos koji uklju€uje kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rjeSenja u implementaciji
propisa, novih rjeSenja i radnih metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri
obavljanju poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute voditelja Odsjeka

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

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

45. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA JAVNU NABAVU | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave (obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u
zahtjevu korisnika, te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehni¢kih
specifikacija i uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opci dio
dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i
velike vrijednosti prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto;
objavljuje obavijesti o nabavi u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim



internetskim stranicama Grada, daje objasSnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s
korisnikom nabave); obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada
odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada
zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o
odabiru i ponistenju, suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, sudjeluje
u davanju odgovora na podnesene zalbe iz djelokruga Odsjeka, priprema ugovora/okvirnog
sporazuma za potpis, vraéanje jamstava ponuditeljima, izrada izvje$¢a o postupku nabave,
priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje), sudjeluje u izradi tehni¢kih specifikacija (opisa
predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i
prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s
korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz
dokumentaciju o nabavi, te sudjeluje u izradi i azuriranju internetske stranice — profila javne
nabave Grada (70%)

o sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada
Odsjeka te savjetuje voditelja Odsjeka i sluzbenike u Odsjeku o njihovoj provedbi i primjeni;
daje prijedloge i sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih
tehnologija za provedbu javne nabave, te daje prijedloge za pripremu javnih tehnickih
konzultacija za pojedine nabavne kategorije (10%)

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

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povjeri voditelj Odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: 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, posjedovanje vazeéeg certifikata u
podrucju javne nabave, te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: vrlo visoka slozenost poslova vezanih za koordiniranje i provodenje
postupaka javne nabave, davanje savjeta i misljenja voditelju Odsjeka i sluzbenicima u Odsjeku,
rieSavanje sloZenih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, zna&ajni osobni doprinos koji ukljuuje
kreativnost i visoku stru¢nost radi trazenja rijeSenja u implementaciji propisa, novih rjeSenja i radnih
metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute voditelja Odsjeka

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

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

46. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA JAVNU NABAVU | EKONOMSKE POSLOVE
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja najsloZenije poslove u vezi s planiranjem nabave i upravljanjem postupcima javne
nabave, izraduje upute korisnicima te organizira i koordinira aktivnosti na izradi godiSnjeg
plana nabave te njegovim izmjenama; koordinira izradu pojedina¢nih planova nabave te
uskladuje s korisnicima plan provedbe postupaka javne nabave; predlaze planiranje
objedinjenih postupaka javne nabave te koordinira i savjetuje korisnike u vezi s planiranjem
istih, kontrolira i poduzima aktivnosti za pravodobnu realizaciju plana nabave; suraduje s
korisnicima vezano za planiranje postupka javne nabave u okviru projekata financiranih iz



sredstava Europske unije, te uskladenje dinamike provedbe nabava na projektu; koordinira
aktivnosti vodenja Registra o ugovorima o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma te kontrolira
njegovo kontinuirano azZuriranje, koordinira i kontrolira vodenje evidencija o jednostavnoj
nabavi i drugih evidencija javne nabave te izraduje upute te koordinira i kontrolira izradu
izvjeS¢a i analiza vezanih uz plan nabave (50%)

e obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje op¢i dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, sudjeluje u definiranju i
razvijanju kriterija za odabir ekonomski najpovoljnije ponude te pregledu i ocjeni ponuda,
obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i poniStenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, provjera osiguranih
financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za
potpis, vra¢anje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢éa o postupku nabave, priprema
rijeSenih predmeta za arhiviranje) (40%)

o daje prijedloge i sudjeluje u razvoju sustava nabave i implementaciji naprednih tehnologija
za provedbu javne nabave; podrSka korisnicima u koristenju informatiCkih sustava vezanih
za podrucje nabave, sudjeluje u izradi i azuriranju internetske stranice — profila javne
nabave Grada (5%)

e prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito se usavrSavanja i
odrzava certifikat u podrucju javne nabave, prati praksu Drzavne komisije za kontrolu
postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog
suda pravde, sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz
podrucja rada Odsjeka te obavlja druge poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povjeri
voditelj Odsjeka (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje C&etiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje vazeceg
certifikata u podrucju javne nabave, te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: vrlo visoka sloZzenost poslova vezanih za planiranje, koordiniranje i
provodenje postupaka javne nabave, davanje savjeta i misljenja voditelju Odsjeka i sluzbenicima u
Odsjeku, rieSavanje slozenih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, znac¢ajni osobni doprinos Koji
ukljuCuje kreativnost i visoku struCnost radi trazenja rjeSenja u implementaciji propisa, novih
rieSenja i radnih metoda. Visoki stupanj osobnog doprinosa i kreativnosti pri obavljanju poslova.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute voditelja Odsjeka

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

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

47. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA TEHNICKU POTPORU U POSTUPKU JAVNE
NABAVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 2

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



e obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne
nabave: suraduje s korisnicima i kontrolira i koordinira pripremu tehni¢kog dijela
dokumentacije o nabavi za nabavu radova, robe i usluga u dijelu uskladenosti istih sa
zakonodavnim okvirom javne nabave; obavlja poslove istrazivanja i analize trzista te prati
nove tehnologije iz podruéja svog rada; sudjeluje u pripremi postupaka javne nabave, a sto
podrazumijeva utvrdivanje uvjeta tehniCke i struéne sposobnosti, utvrdivanje i razrada
kriterija za ocjenu ponuda, kontrola troSkovnika u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim
okvirom javne nabave; sudjeluje u izradi objadnjenja dokumentacije o nabavi iz podrucja
svog rada te sudjeluje u pregledu i ocjeni tehni¢kog dijela i kontrole raunske ispravnosti
ponuda (70%)

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

o daje prijedloge za pripremu javnih tehni¢kih konzultacija za pojedine nabavne kategorije te

daje prijedloge i sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih
naprednih tehnologija za provedbu javne nabave, prati propise i stru€nu literaturu iz
podrucja javne nabave, redovito se usavrSava i odrzava certifikat u podrucju javne nabave
(10%)
e obavlja druge poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povijeri voditelj Odsjeka (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehnicke ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu, posjedovanje
vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: vrlo visoka sloZzenost poslova koja uklju€uje koordiniranje i kontrolu tehni¢kog
dijela dokumentacije o nabavi, davanje savjeta i miSlijenja voditelju Odsjeka i sluzbenicima u
Odsjeku, rieSavanje najslozenijih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka. Znacajan osobni doprinos koji
ukljuCuje kreativnost i vrlo visoku stru¢nost radi traZenja rjeSenja u implementaciji tehnickinh
propisa, novih rieSenja, radnih metoda i strucnih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute voditelja Odsjeka
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovoran za zakonitost svoga rada i
postupanja. Rad koji obavlja u bitnome utjee na zakonitost u donoSenju odluka koje donosi
proCelnik odjela te ih predlaze Gradonacelniku. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za
obavljanje poslova (racunalo, uredski materijal i pribor).
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija.

48. SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja sloZene strucne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javhe nabave
(obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opci dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, objavljuje obavijesti o
nabavi u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama
Grada, daje objaSnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s korisnikom nabave); obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju



struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i poniStenju,
suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, sudjeluje u pripemi davanja
odgovora na podnesene Zalbe iz djelokruga Odsjeka, provjera osiguranih financijskih
sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis,
vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvje$¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih
predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave)
u dijelu uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga
dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima
uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o
nabavi te sudjeluje u izradi i aZuriranju internetske stranice — profila javne nabave Grada
(70%)

o sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave, prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja javne nabave, redovito
se usavr3ava i odrzava certifikat u podrucju javne nabave te prati praksu Drzavne komisije
za kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i
Europskog suda pravde (10%)

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

e obavlja druge poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povjeri voditelj Odsjeka (10%)

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
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, posjedovanje vazeéeg certifikata u
podrucju javne nabave, te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja ukljuuje davanje savjeta i misljenja voditelju
Odsjeka i sluzbenicima u Odsjeku, rjeSavanje vrlo sloZzenih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,
znacajan osobni doprinos koji ukljuCuje kreativnost i visoku stru€nost radi trazenja rjeSenja u
implementaciji propisa i novih rieSenja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

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

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

49. SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU | EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

¢ obavlja slozene stru€ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave

(obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih specifikacija i
uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave, izraduje opéi dio dokumentacije o
nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male i velike vrijednosti
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto, objavljuje obavijesti o
nabavi u Elektronic¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama
Grada, daje objadnjenja dokumentacije o nabavi u suradniji s korisnikom nabave); obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju
ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i poniStenju,



suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanja odgovora na
podnesene zalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih sredstava za
predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vra¢anje jamstava
ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za
arhiviranje), sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu
uskladenosti istih sa zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o
nabavi za objedinjene predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge
ugovora i okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi te sudjeluje u
izradi i aZuriranju internetske stranice — profila javne nabave Grada (70%)

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

e izraduje nacrt i prijedlog financijskog plana Odsjeka, izmjene i dopune financijskog plana,
propisana izvjeS¢a (godiSnja i polugodisnja) o izvrSenju financijskog plana te ostale pratece
akte, kao i kontrola njegova izvrSenja te izraduje i kontrolira financijsku dokumentaciju
Odsjeka (10%)

o sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada
Odsjeka te savjetuje voditelja Odsjeka i sluzbenike u Odsjeku o njihovoj provedbi i primjeni,
te obavlja druge poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povijeri voditelj Odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, posjedovanje vazeceg certifikata u
podrucju javne nabave, te polozen drzavni ispit

Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja ukljuuje davanje savjeta i misljenja voditelju
Odsjeka i sluzbenicima u Odsjeku, rjeSavanje vrlo sloZenih pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,
znacajan osobni doprinos koji ukljuCuje kreativnost i visoku stru€nost radi trazenja rjeSenja u
implementaciji propisa i novih rjeSenja.

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

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

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

50. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave; obavlja
poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika; izraduje opc¢i dio dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda te ostalu
potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male vrijednosti i jednostavne nabave
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto; objavljuje obavijesti o
nabavi u Elektronic¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama
Grada; daje objasdnjenja dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda u suradnji s
korisnikom nabave; obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada
odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada
zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda; izrade odluka o



odabiru i ponistenju i obavijesti o odabiru ponude, suradnje s korisnicima u vezi s
pregledom i ocjenom ponuda, sudjeluje u pripremi odgovora na podnesene Zalbe iz
djelokruga Odsjeka, provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu,
priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vraéanje jamstava ponuditeljima, izrada
izvjeS¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje); sudjeluje u izradi
tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa
zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene
predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih
sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi te sudjeluje u izradi i aZuriranju
internetske stranice — profila javne nabave Grada (75%)

o sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave te prati propise i struénu literaturu iz podrucja javne nabave,
redovito se usavrSava i odrzava certifikat u podrucju javne nabave (10%)

o sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada
Odsjeka (10%)

e obavlja ostale poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povjeri voditelj Odsjeka (5%)

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 jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave, poznavanje
rada na racunalu te polozen drZzavni ispit

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne stru€¢ne poslove unutar Odsjeka,
posebice u primjeni vazecih propisa i internih akata, davanju prijedloga rjeSavanja u domeni
pripreme i provedbe postupaka nabave male vrijednosti i postupaka jednostavne nabave uz upute i
nadzor neposrednih rukovoditelja

Samostalnost u radu: Obavljanje zadataka uz redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna komunikacija unutar
Odsjeka te s drugim upravnim odjelima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

51. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU | EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne nabave; obavlja
poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u zahtjevu
korisnika; izraduje op¢i dio dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda te ostalu
potrebnu dokumentaciju u postupcima javne nabave male vrijednosti i jednostavne nabave
prema zahtjevima korisnika i suraduje s korisnicima vezano uz isto; objavljuje obavijesti o
nabavi u Elektronic¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim internetskim stranicama
Grada; daje objadnjenja dokumentacije o nabavi i poziva za dostavu ponuda u suradnji s
korisnikom nabave; obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada
odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada
zapisnika o otvaranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda; izrade odluka o
odabiru i ponistenju i obavijesti o odabiru ponude, suradnje s korisnicima u vezi s
pregledom i ocjenom ponuda, provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu
nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis, vracanje jamstava ponuditeljima,
izrada izvje$c¢a o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje); sudjeluje u
izradi tehnickih specifikacija (opisa predmeta nabave) u dijelu uskladenosti istih sa
zakonodavnim okvirom javne nabave i prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene
predmete nabave te izraduje i s korisnicima uskladuje prijedloge ugovora i okvirnih



sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi te sudjeluje u izradi i aZuriranju
internetske stranice — profila javne nabave Grada (75%)

o sudjeluje u implementaciji i razvoju sustava e-nabave i drugih naprednih tehnologija za
provedbu javne nabave te prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja javne nabave,
redovito se usavrSava i odrzava certifikat u podrucju javne nabave, sudjeluje u izradi
prijedloga akata, naputaka te postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka (15%)

¢ sudjeluje u izradi i kontroli financijske dokumentacije Odsjeka (5%)

e obavlja ostale poslove iz djelokruga Odsjeka koje mu povijeri voditelj Odsjeka (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: 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, posjedovanje vazeceg certifikata u podrucju javne nabave,
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti poslova uklju€uje stalne stru¢ne poslove unutar Odsjeka,
posebice u primjeni vazeCih propisa i internih akata, davanju prijedloga rjeSavanja u domeni
pripreme i provedbe postupaka nabave male vrijednosti i postupaka jednostavne nabave uz upute
i nadzor neposrednih rukovoditelja

Samostalnost u radu: Obavljanje zadataka uz redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna komunikacija unutar
Odsjeka te s drugim upravnim odjelima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

52. STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE | EVIDENTIRANJE JAVNIH NABAVA

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za javnu nabavu

Broj izvrsitelja: 1

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

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

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

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

e prati pozitivne propise, struéne literature te sudjeluje na struénim savjetovanjima i drugim
oblicima izobrazbe iz djelokruga rada Odsjeka, redovito se usavrSava i odrzava certifikat u
podrucju javne nabave, priprema podatke iz djelokruga rada Odsjeka za objavu na profilu
javne nabave Grada, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:



Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ekonomske struke, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, specijalisti¢ki
program izobrazbe u podrucju javne nabave, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka uklju€uje suradnju s drugim odjelima
u izradi planova iz podrucja javne nabave, kao i evidenciju postupaka i ugovora. RjeSavanje manje
slozenih zadataka uz upute i nadzor voditelja Odsjeka i viSeg savjetnika - koordinatora za javnu
nabavu i ekonomske polove.

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za pravilnost i to€nost
obavljanja povjerenih zadataka. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
sukladno pozitivnim propisima, pravilima struke i uputama voditelja. Odgovornost za sredstva koja
su povjerena za obavljanje poslova.
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