REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnik
KLASA: 024-02/23-01/56-37
URBROJ: 2170-1-02-00-23-7
Rijeka, 12. 6. 2023.

Gradonacelnik je 12. lipnja 2023. godine donio sljedeci
zakljucéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo, socijalnu za$titu i
unapredenje kvalitete Zivota, u predloZzenom tekstu.

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

Dostaviti:

1. Upravni odjel za zdravstvo, socijalnu zastitu

i unapredenje kvalitete Zivota, n/r Karle Muskovi¢
2. Upravni odjel za poslove Gradonacelnika,
Gradskog vije¢a i mjesnu samoupravu,

n/r Verene Lelas Turak i Vesne Jurkovi¢

3. Upravni odjel za opée poslove,

n/r Marijana Vundaca i Sanje Kontu$

4. 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) te
Clanka 58. stavka 1. Statuta Grada Rijeke (,Sluzbene novine Primorsko-goranske Zupanije“ broj
24/09, 11/10 i 5/13 i ,Sluzbene novine Grada Rijeke“ broj 7/14, 12/17, 9/18 i 11/18 — procidc¢eni
tekst, 2/20 i 3/21), na prijedlog privremene procelnice Upravnog odjela za zdravstvo, socijalnu
zastitu i unapredenje kvalitete Zivota, Gradonacelnik Grada Rijeke, 12. lipnja 2023.godine, donio je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za zdravstvo, socijalnu zastitu
i unapredenje kvalitete zivota

I. OPCE ODREDBE }
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za zdravstvo, socijalnu
zastitu i unapredenje kvalitete Zivota (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 koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
musKki i Zenski rod.

Kod donoSenja rjeSenja kojima se odluCuje o pravima, obvezama i odgovornostima
sluzbenika, koristi se naziv radnog mjesta u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na
to radno mjesto.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI ]
Clanak 4.

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

Clanak 5.

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

Natje€aj se obvezno objavljuje u ,Narodnim novinama®“, na web stranici i oglasnim ploama
Grada Rijeke, a oglas putem nadlezne sluzbe za zapoS$ljavanje i oglasava

lll. PRIJAM U SLUZBU | RASPORED NA RADNA MJESTA
Clanak 6.

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

Clanak 7.

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.

njem na web stranici i oglasnim ploama Grada Rijeke.

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

Clanak 8.

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 dono$enja rjeSenja o prijmu u sluzbu, a troSkove izdavanja uvjerenja snosi
Grad Rijeka.

Clanak 9.

Prilikom prijma u sluzbu, proCelnik je duZan sluzbenika upoznati s propisima u svezi s
sluzbeni¢kim odnosima, organizacijom rada te propisima o zastiti na radu.
Clanak 10.

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 dostavit ée prijedlog proCelniku za prestanak rada najkasnije do
posljednjeg dana probnog rada.

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

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

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

Clanak 12.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
proCelnik rasporeduje obavljanje poslova radnog mjesta medu sluzbenicima na to radno mjesto
uzevsi u obzir trenutne potrebe i prioritete sluzbe.

V. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA
Clanak 13.

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 14.



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 opcéim aktima Grada Rijeke.

Clanak 15.

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 16.

Procelnik moze ovlastiti sluzbenika Upravnog tijela za potpisivanje akata iz djelokruga rada
Upravnog tijela.

V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

RjeSenja 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
snagu Pravilnika.

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

Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem redu
Odjela gradske uprave za zdravstvo i socijalnu skrb (,Sluzbene novine Grada Rijeke“ broj 4/21 i
14/21).

Clanak 19.

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

KLASA: 024-02/23-01/62
URBROJ: 2170-1-02-00-23-1
Rijeka, 12. lipnja 2023.




Prilog: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA ZDRAVSTVO,
SOCIJALNU ZASTITU | UNAPREDENJE KVALITETE ZIVOTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA ZDRAVSTVO, SOCIJALNU ZASTITU |
UNAPREDENJE KVALITETE ZIVOTA
Kategorija: I.
Potkategorija: glavni rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 1.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e rukovodi radom upravnog odjela (60%)

e osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslova Upravnog odjela

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

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

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

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri Gradonacelnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti, prirodnih znanosti ili biomedicine i
zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz nadleznosti upravnog odjela. Doprinos razvoju novih koncepata, projekata
i programa iz oblasti zdravstva, socijalne zastite i unapredenje kvalitete Zivota. RjeSavanje
strateSkih zadaca iz domene upravnog odjela.
Samostalnost u radu: Visoka samostalnost u radu i u odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima i upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog odjela, ograni¢ena samo op¢im smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku upravnog tijela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela, a koja ima utjecaj na provedbu plana i programa upravnog tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: najvisi stupanj odgovornosti koji uklju¢uje
materijalnu, financijsku, nadzornu i upravljacku odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
upravnom odjelu. Najvidi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan utjecaj na
odredivanje politike i njenu provedbu.

2. POMOCNIK PROCELNIKA
Kategorija: I.
Potkategorija: viSi rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 2.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e pomaze procelniku u rukovodenju radom upravnog odjela (40%)
e osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslova Upravnog odjela
(10%)
e osigurava provedbu obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog vijeca i njegovih
radnih tijela te Gradonacelnika (10%)
e podnosi izvjeSée o radu Gradonacelniku i Gradskom vijeéu (10%)
e osigurava suradnju s drugim upravnim tijelima Grada (5%)
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (25%)
Opis razine standardnih mjerila:



Potrebno struéno znanje: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti, prirodnih znanosti ili biomedicine i
zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje engleskog jezika, znanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore pro€elniku u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanje smjernica u rjeSavanu strateski vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomod¢i pro€elnika pri rjeSavanju sloZenih struénih problema.

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

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

Visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje unutar upravnog odjela.

3. ADMINISTRATIVNI TAJNIK UPRAVNOG ODJELA
Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e zaprima i rasporeduje pristiglu postu upravnog odjela putem svih medija, priprema
postu za otpremu i obavlja poslove e-pisarnice vezano za upisnik predmeta upravnog
postupka i urudzbeni zapisnik, obavlja stalnu komunikaciju za osnovno funkcioniranje
upravnog odjela sa sluzbenicima upravnog odjela, sa strankama, sluzbenicima
upravnih tijela Grada, tijelima javne vlasti i dr. i daje im osnovne potrebne obavijesti i
informacije (65%)
e prati obveze proCelnika, sastavlja dnevne i tjedne rasporede sastanaka, uskladuje
protokolarne obveze s upravnim odjelom za poslove Gradonaéelnika, Gradskog vije¢a
i mjesnu samoupravu, ugovara prijem stranaka i obavlja poslove u vezi s prijemom
telefonskih poruka i e-poste za procelnika (15%)
e pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (prisutnost na radu, izvjeS¢a za
obracun plaéa, koristenje godiSnjih odmora, bolovanja, izraduje putne naloge,
narudzbe uredskog materijala, uredske opreme, i dr.) (10%)
e obavlja poslove administrativne elektronske provedbe prijedloga odluka za
Gradonacelnika i otpreme zakljuaka iz elektronskog sustava te poslove ovjeravanja
preslika elektroni¢kih isprava (5%)
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, dobro poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit
Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje izriCito odredene poslove Kkoji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute rukovodeceg
sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: svakodnevna komunikacija
telefonski, neposredno i e-mailom sa strankama, sluZzbenicima upravnog odjela, vanjskim
suradnicima, ustanovama, udrugama i ostalim zaposlenicima gradske uprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: odgovara za ovjeravanje preslike
elektronicke isprave. Odgovara za to¢nost informacija koje pruza strankama, vanjskim suradnicima
i sluzbenicima. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi.



4. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje financijski plan upravnog odjela, izvjeS¢a prilikom donosenja, izmjena i izvréenja
plana upravnog odjela, kontrolira namjensko troSenje i koristenje proracunskih sredstava,
prati i izraduje naloge za isplatu, prati financijsko poslovanje Psihijatrijske bolnice Lopaca,
Djecjeg doma , Tic" i Javne vatrogasne postrojbe Grada Rijeke (50%)

o sudjeluje u izradi kriterija za socijalne i zdravstvene projekte, koordinira i uskladuje
provodenje istih, izraduje prijedloge za program rada upravnog odjela, te osigurava
provedbu programa rada u suglasnosti s pro¢elnikom upravnog odjela, prati struénu
literaturu i propise iz djelokruga svoga rada (20%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (10%)
izraduje plan nabave upravnog odjela, prati i kontrolira izvrSenje o sklopljenim ugovorima iz
djelokruga rada upravnog odjela, provodi postupke nabave iz djelokruga rada upravnog
odjela sukladno propisima, izraduje raune, te prati naplatu troSkova stanovanja korisnika
nuznog smijestaja (10%)

e obavlja poslove vezano uz fiskalnu odgovornost upravnog odjela, te pra¢enje i kontroliranje
izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika (5%)

e obavlja i druge poslove koje mu povijeri proc€elnik (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, znanje rada na ra¢unalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi vezani uz financijsko poslovanje upravnog odjela,
proracunskih korisnika te nadzor namjenskog koriStenja sredstava kod ustanova i udruga.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne
upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: Stalna (neposredna, putem
telefona i e-mail) komunikacija sa suradnicima unutar upravnog odjela te ostalih upravnih odjela.
Dnevna komunikacija sa strankama — korisnicima socijalnog programa (neposredno i putem
telefona), udrugama/ustanovama — provoditeljima programa (neposredna, putem telefona i e-mail),
te proracunskim korisnicima. Povremena komunikacija s tijelima drzavne uprave i drugim
jedinicama lokalne samouprave.

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

5. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja pravne poslove i prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada upravnog odjela te
pruza pravne savjete i pravnu pomo¢ procelniku upravnog odjela te ravnateljima Djecjeg
doma ,Ti¢“ Rijeka i Psihijatrijske bolnice Lopaca te zapovjedniku JVP Grada; pruza stru¢nu
potporu suradnicima u upravnom odjelu koji imaju ovlast provoditi upravne postupke,
izraduje prijedloge normativnih akata, materijala i ugovora iz djelokruga rada upravnog
odjela te sudjeluje u izradi prijedloga materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga rada upravnog odjela te ustanova koji su prora¢unski korisnici upravnog odjela
(50%)



vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima (10%)
o sudjeluje u izradi procjene i planova iz podrucja protupoZarne zastite, zastite i spaSavanja
(10%)
e pruza pomoc¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava iz podrucja socijalne skrbi (10%)
prati i osigurava neposredno izvr§avanje zakona i propisa iz djelokruga rada upravnog
odjela (10%)
e uskladuje suradnju ustanova i udruga u oblasti zdravstva i socijalne skrbi (5%)
e obavlja i druge poslove koje mu povijeri proCelnik upravnog odjela (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni 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 racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: obavlja slozene poslove u cilju izrade akata i materijala iz djelokruga rada
upravnog odjela, vodenje upravnog postupka, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te
rieSavanje problema uz upute i nadzor nadredenog 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 s strankama: stalna struéna komunikacija
koja uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupak i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROJEKT ZDRAVI GRAD

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

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

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

e prati provedbu projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatno$c¢u zdravstva,
socijalne skrbi i psihosocijalne zastite gradana (10%)

e planira i provodi postupke kojima se prezentira rad upravnog odjela i komunicira s javnoscu
(10%)

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro€elnik upravnog odjela (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, znanje rada na raCunalu, znanje engleskog jezika te polozen drzavni
ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne slozenije struéne poslove unutar
upravnoga tijela.

Samostalnost u radu: samostalnost odlucivanja u obavljanju svih poslova i zadataka radnog
mjesta uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

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

7. SAVJETNIK ZA PROGRAME



Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e planira i organizira promidZbene, edukativne i druge aktivnosti kojima se $&titi, odrzava i
unapreduje zdravlje i kvaliteta zivota gradana, te za potrebe sudjelovanja u razli€itim
projektima i prezentaciju rada upravnog odjela u javnosti (50%)

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

¢ sudjeluje u planiranju i provedbi postupaka praéenja dinamike provedbe Socijalnog
programa Grada Rijeke (prikupljanje podataka, razvoj baze podataka, statistiCka analiza
podataka i izrada izvjeS¢a) (15%)

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika, znanje rada na racCunalu te poloZen
drzavni ispit

Slozenost poslova: sloZzenost poslova koja podrazumijeva rjeSavanje sloZzenih predmeta te
rieS8avanje problema uz upute i nadzor nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog 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.

8. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -
Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
¢ izraduje naloge za pla¢anje i ovjeru financijske dokumentacije u upravnom odjelu, Dje€jem
domu ,Ti¢" Rijeka i Javnoj vatrogasnoj postrojbi Grada Rijeke, kontrolira namjensko
troSenje i koridtenje proracunskih sredstava, te sudjeluje u izradi financijskog plana Odjela
te pracenju i ostvarenju istog (65%)
e pratii kontrolira izvrSenje o sklopljenim ugovorima iz djelokruga rada upravnog odjela,
provodi postupke nabave iz djelokruga rada upravnog odjela sukladno propisima (10%)
e prati stru¢nu literaturu i propise iz djelokruga rada svog upravnog odjela (5%)
¢ sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu odgovornost upravnog odjela te pracenje
i kontroliranje izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika (10%)
e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijece (5%)
e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pro¢elnik (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 tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, znanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit



Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova vezanih uz financijsko poslovanje proracunskih
korisnika, te ustanova i udruga uz upute i nadzor nadredenog sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog 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.

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi upravni postupak i rjieSava u upravnim stvarima te izraduje prijedloge ugovora i akata

(50%)

e pruza pravnu pomoc u rjeSavanju pravnih aspekata problematike iz djelokruga upravnog
odjela te sudjeluje u izradi dokumenata upravnog odjela u suradniji s ostalim sluzbenicima
(10%)
organizira provedbu rada za opée dobro (10%)
pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju njihovih prava iz podrucja socijalne skrbi (10%)
prati zakonske propise iz oblasti zdravstva i socijalne skrbi (10%)
sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (5%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: Stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje sloZenije upravne i struéne poslove
unutar upravnog tijela.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan upravnog
tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

10. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:

Broj izvrsitelja: 1

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

e osigurava provedbu socijalnog programa Grada, predlaze mjere za unapredenje socijalnog
programa, prati propise s podrucja socijalne skrbi te sudjeluje u izradi izvje$¢a i drugih
propisanih evidencija iz djelokruga rada te vodi upravni postupak i rje§ava u upravnim
stvarima u prvom stupnju (50%)

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



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

e prati provedbu projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatnoS¢u socijalne
skrbi i psihosocijalne zastite gradana, te o istom izvjeStava u sklopu nacionalnih i drugih
strategija (10%)

¢ suraduje s drugim upravnim odjelima te ustanovama i udrugama iz oblasti socijalne skrbi
(5%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij socijalnog rada ili edukacijske rehabilitacije, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, znanje rada na ra¢unalu te poloZzen
drzavni ispit

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

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

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

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.

11. SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, vodi upravni postupak i rjeS8ava u upravnim
stvarima, unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka,
stalna komunikacija sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te
rieSavanja njihovih prava (55%)

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, znanje rada na ra¢unalu te poloZen drzavni ispit.

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti posla koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rieS8avanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeS8avanje problema uz upute i
nadzor nadredenog sluzbenika.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢eS¢i nadzor te opée i specificne upute
nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja 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 SOCIJALNU SKRB



Kategorija: IIl.
Potkategorija: struéni suradnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 8.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):

e obavlja kontrolu i evidenciju korisnika Socijalnog programa Grada, obavlja kontrolu i

unos svih isplata korisnika Socijalnog programa Grada kroz riznicu (60%)
e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, stalna komunikacija sa strankama u svrhu
prikupljanja informacija i pruZanja savjeta te rjeSavanja njihovih prava (15%)

e vodi upravni postupak i rjieSava u upravnim stvarima (10%)

e obavlja sve administrativne poslove vezane za djelokrug rada socijalne skrbi (10%)

o obavljai druge poslove koje mu povjeri nadredeni sluzbenik (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
drustvenog smjera, najmanije tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrS8avanje administrativnih i jednostavnijih
struCnih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadata u €ijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika te
vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnim upravnim stvarima iz nadleznosti
upravnog tijela.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama
od stane nadredenog sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela, a povremeno i izvan upravnog 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 te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

13. REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: lIl.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:

Broj izvrsitelja: 3

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

e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav
automatske obrade podataka, vodi upravni postupak i rjieSava u upravnim stvarima, vodi
Saltersku sluzbu za izdavanje rjeSenja, te svakodnevno kontaktira sa strankama
neposredno, putem telefona i e-maila radi pruzanja informacija 0 moguénosti ostvarivanja
odredenih prava iz Socijalnog programa (95%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar upravnog tijela.



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

14. SAVJETNIK ZA ZASTITU | SPASAVANJE | OBRAMBENE PRIPREME

Kategorija: |l

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

. obavlja poslove planiranja i provedbe obrambenih priprema, zastite i spasavanja te o istom
vodi potrebne evidencije i izraduje potrebna izvjeSc¢a; prati propise iz podrucja obrambenih
priprema, zastite i spaSavanja, daje stru¢nu pomo¢ sluzbama i osobama za provedbu mjera
zastite i spasavanja (civilne zastite), te sudjeluje u izradi akata iz podrucja civilne zastite
(60%)

. organizira osposobljavanje i uvjezbavanje postrojbi civilne zastite Grada te vodi potrebe
evidencije rasporedenih obveznika (10%), te sudjeluje u izradi programa rada StoZera civilne
zastite, te suraduje s Ravnateljstvom civilne zastite — Podru¢nim uredom Rijeka i drugim
nadleznim tijelima (20%)

. obavlja poslove u svezi odrzavanja i koriStenja sklonista kojima upravlja Grad, te vodi
poslove vezane uz vozni park (10%)

. obavlja sve poslove utvrdene propisima i aktima Grada iz podrucja zastite i spasavanja
(civilne zastite) te obavlja i druge poslove koje mu povijeri procelnik.

Opis razine standardnih mjerila:

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

diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog

iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu i poloZen drZzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti zadataka i postupaka, Sto ukljuCuje i suradnju u izradi

akata iz djelokruga zastite i spaSavanja te obrambenih priprema i civilne zastite, kao i kreiranje

opseznih dokumenata poput procjene ugrozenosti i plana zastite i spaSavanja.

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

proc¢elnika.

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

koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

(Drzavna uprava za zastitu i spasSavanje, JVP, dobrovoljna vatrogasna drustva Drenova i Su$ak-

Rijeka, Hrvatska gorska sluzba spaSavanja, Hrvatska udruga za obuku potraznih pasa, Gradsko

drustvo Crvenog kriza Rijeka, korisnici sklonista dr.).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka.

15. SAVJETNIK ZA SURADNJU S CIVILNIM DRUSTVOM

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):

- provodi programe dodjele sredstava udrugama gradana na podruCju grada Rijeke, prati
ostvarenje programa te suraduje s organizacijama civilnog drustva (60%)

- prikuplja podatke, izraduje izvjeS€a i koordinira druge relevantne aktivnosti o financiranju
programa, projekata i aktivnosti organizacija civilnog drustva na nivou grada Rijeke (10%)

-izraduje prijedloge za sufinanciranje organizacija civilnog drustva te prati njihovu provedbu (10%)



- sudjeluje u izradi strategija, programa, projekata i aktivnosti kao i izvjeSéa iz djelokruga rada te
pruza savjetodavnu i stru¢nu podrsku korisnicima programa upravnog odjela kao i projektnim
partnerima (10%)

- prati propise i stru¢nu literaturu te obavlja i druge poslove koje mu provjeri pro€elnik (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga rada upravnog
tijela, rieSavanje slozZenijih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
procelnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija
(druge jedinice lokalne samouprave, tijela drzavne uprave te organizacijama civilnog drustva kako
RH-a tako i drugih europskih zemalja).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti za obavljanje
svih poslova iz djelokruga rada te za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.
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