REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnica
KLASA: 024-02/26-01/86-54
URBROJ: 2170-1-02-00-26-10
Rijeka, 28.7.2026.

Gradonacelnica je 28. srpnja 2026. godine donijela sljedeci
zakljucéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za mjesnu samoupravu i
programe zajednice, u predlozenom tekstu.

2. Zaduzuje se Upravni odjel ureda Grada da Pravilnik iz toCke 1. ovoga zaklju¢ka objavi u
»Sluzbenim novinama Grada Rijeke*.

Dostaviti:

1. Upravni odjel za mjesnu samoupravu

i programe zajednice, n/r Marijana Vundaca
2. Upravni odjel ureda Grada, n/r Vlatke Car Priji¢,
Sanje Kontu$, Vesne Jurkovi¢

3. Upravni odjel za financije i javnu nabavu, 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, 112/19 i
17/25), te Clanka 58. 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 - procidceni
tekst, 2/20, 3/21 i 4/25), na prijedlog priviemenog pro€elnika Upravnog odjela za mjesnu
samoupravu i programe zajednice, nakon savjetovanja s Sindikatom gradske uprave Grada Rijeke
i Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjestenika Republike Hrvatske, Gradonacelnica
Grada Rijeke, 28. srpnja 2026. godine, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za mjeshu samoupravu i programe zajednice

I. OPCE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za mjesnu samoupravu
i programe zajednice (u daljem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mijesta, 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.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA
Clanak 4.

U Upravnom tijelu kao unutarnja ustrojstvena jedinica ustrojava se Odsjek za mjesnu
samoupravu.

lll. UPRAVLJANJE U SLUZBI ]
Clanak 5.

Upravnim tijelom upravlja pro€elnik, a odsjekom voditelj odsjeka.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog tijela, pro€elnik odgovara gradonacelniku.
Za zakonitost i u€inkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara procelniku.

Clanak 6.

U slucaju razrieSenja dosadasnjeg procCelnika odnosno upraznjenja radnog mijesta
proCelnika, gradonacelnik je duzan raspisati javni natje€aj za imenovanje procelnika u roku od 30
dana od kada je procelnik razrijeSen. Do imenovanja procelnika upravnog tijela na temelju javnog
natje€aja, gradonacelnik moze, za privremeno obavljanje poslova procelnika ovlastiti sluzbenika
istog ili drugog upravnog tijela Grada Rijeke koji ispunjava propisane uvjete za radno mjesto
pro€elnika, ali najduze na vrijeme do Sest mjeseci.

U slucaju duze odsutnosti proCelnika upravnog tijela gradonacelnik moze, za privremeno
obavljanje poslova procelnika ovlastiti sluzbenika istog ili drugog upravnog tijela Grada Rijeke, koji
ispunjava propisane uvjete za radno mjesto procelnika, i to do povratka na rad odsutnog
proc¢elnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove pro€elnika ima sva prava, obveze i
odgovornosti procelnika upravnog tijela imenovanog na temelju javnog natje€aja.



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

Na radna mjesta ustrojena u Upravnom tijelu mogu se primati i rasporedivati osobe koje
ispunjavaju opce i posebne uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.

Clanak 8.

Osoba koja se prima u sluzbu a nema poloZen drZzavni ispit propisane razine za radno
mjesto na koje se rasporeduje, moze se primiti u sluzbu i rasporediti na radno mjesto pod uvjetom
da drzavni ispit propisane razine poloZi u roku od godine dana od dana pocetka rada u sluzbi
utvrdenog rieSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Sluzbeniku iz stavka 1. ovoga Clanka koji ne polozi drzavni ispit propisane razine u
propisanom roku prestaje sluZba po sili zakona 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 javnog natjeCaja, a radna
mjesta na odredeno vrijeme putem oglasa.

Javni natjeCaj obvezno se objavljuje u ,Narodnim novinama®“ i na mreznoj stranici Grada
Rijeke, a oglas putem nadlezne sluzbe za zaposljavanje i oglaSavanjem na mreznoj stranici Grada
Rijeke.

Rok za podnoSenje prijava na javni natje€aj ne smije biti krac¢i od osam niti duzi od 15 dana
od dana objave javnog natje€aja u ,Narodnim novinama®“.

Rok za podnoSenje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne
sluzbe za zaposljavanje.

Clanak 10.

Kandidat izabran u postupku javnog natjeCaja odnosno oglasa, duzan je, u primjerenom
roku, a prije dono&enja rjeSenja o prijmu u sluzbu, dostaviti uvjerenje nadleznog suda da se protiv
njega ne vodi kazneni postupak i uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova
radnog mjesta na koje se prima te dostaviti na uvid izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih
uvjeta iz javnog natje€aja odnosno oglasa, Cije su preslike prilozene iz prijavu na javni natje€aj
odnosno oglas, uz upozorenje da se nedostavljanje trazenih isprava smatra odustankom od prijma
u sluzbu.

TroSkove izdavanja uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti kandidata iz stavka 1. ovog
Clanka snosi Grad Rijeka, osim u slu¢aju odustanka kandidata od prijma u sluzbu kada kandidat
sam snosi te troSkove.

Upravno tijelo nadlezno za sluzbenicke odnose prije donosenja rjeSenja o prijmu u sluzbu
provjeriti ¢e po sluzbenoj duznosti postojanje ostalih zakonom propisanih zapreka za prijam u
sluZbu.

Clanak 11.

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

Clanak 12.

Probni rad kod prijma u sluzbu na neodredeno vrijeme traje tri mjeseca.

Probni rad kod prijma u sluzbu na odredeno vrijeme za koje je predvideno da Ce trajati
najmanje Sest mjeseci, traje dva mjeseca.

Iznimno od stavaka 1. i 2. ovoga Clanka, ako je sluzbenik tijekom trajanja probnog rada bio
odsutan s rada zbog privremene nesposobnosti za rad, koriStenja rodiljnog, roditeljskog,
posvojiteljskog ili o€inskog dopusta ili drugog opravdanog razloga, trajanje probnog rada moze se
produZziti razmjerno duzini trajanja odsutnosti s probnog rada.



Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrSavanje
poslova radnog mjesta na koje je primljen, i to ocjenom ,zadovoljava“ ili ,ne zadovoljava“.

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 te
najmanje jedan sluzbenik koji mora imati najmanje istu razinu obrazovanja koja se trazi za radno
mjesto na koje je rasporeden sluzbenik na probnom radu.

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

Sluzbeniku koji na probnom radu nije zadovoljio otkazuje se sluzba, o ¢emu se donosi
rieSenje u roku od osam dana od isteka probnog rada.

Ukoliko se rjeSenje o prestanku sluzbe otkazom ne donese u roku iz stavka 7. ovoga
Clanka, smatra se da je sluzbenik zadovoljio na probnom radu.

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 mjerila 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,
proCelnik 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.

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati savjesno, pridrzavaju¢i se Ustava, zakona,
drugih propisa, opc¢ih akata Grada Rijeke, Etickog kodeksa sluzbenika i namjeStenika upravnih
tijela Grada Rijeke, pravila struke, uputa procelnika i ostalih nadredenih sluzbenika.

Clanak 16.

Lake povrede sluzbene duznosti, pored onih utvrdenih zakonom, su i nepostivanje Eti¢kog
kodeksa sluzbenika i namjestenika upravnih tijela Grada Rijeke i nepostivanje drugih opéih akata
Grada Rijeke.

Clanak 17.

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

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

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

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE ]
Clanak 18.

Rjedenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku ili rjeSenja o
stavljanju sluzbenika na raspolaganje donijet ¢e se najkasnije u roku od dva mjeseca od stupanja
na snagu Pravilnika.

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



Clanak 19.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u ,Sluzbenim novinama Grada Rijeke®, a stupa na snagu 1.
rujna 2026. godine.

KLASA: 024-02/26-01/89-54
URBROJ: 2170-1-02-00-26-1
Rijeka, 28. srpnja 2026.
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Prilog
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA MJESNU SAMOUPRAVU |
PROGRAME ZAJEDNICE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA MJESNU SAMOUPRAVU | PROGRAME ZAJEDNICE
Kategorija: I.

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela te osigurava zakonitost rada i provodi obveze
utvrdene zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, vodi brigu o efikasnom,
zakonitom i racionalnom obavljanju zadataka iz djelokruga rada Upravnog odjela, potpisuje
akte iz djelokruga rada Upravnog odjela te sklapa odnosno potpisuje ugovore iz djelokruga
rada Upravnog odjela, osim ugovora u svezi s raspolaganjem nekretninama (50%)

e rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Upravnog odjela, te koordinira rad Upravnog
odjela i suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, tijelima drzavne uprave, ustanovama,
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama (20%)

e vodi brigu o redovnom funkcioniranju mjesne samouprave (20%)

e prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada Upravnog odjela, te obavlja i druge
poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Gradonacelnika i Gradskog vije¢a
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

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: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlucivanju o
najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanim uz utvrdenu
politiku upravnog tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu
materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uklju€ujuéi Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike i njenu provedbu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnog tijela, sa jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
nadleznim ministarstvima i drugim organizacijama koja je od utjecaja za provedbu plana i
programa upravnog tijela

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

» vodi brigu o efikasnom i zakonitom obavljanju zadataka te sudjeluje u pripremi i postupku

donoSenja akata Gradonacelnika i Gradskog vije¢a i osigurava materijalnu i formalno-
pravnu ispravnost (50%)



» provodi postupke jednostavne nabave te prati i kontrolira izvrSenje o sklopljenim ugovorima
iz djelokruga rada Odjela te izraduje potrebna izvjeS¢éa te priprema ostale ugovore iz
nadleznosti Odjela (20%)

» sudjeluje u izradi akata koje donose vije¢a mjesnih odbora iz svoje nadleznosti (10%)

* suraduje s drugim upravnim tijelima u postupku pripreme prijedloga akata za
Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (5%)

* koordinira rad i suraduje s vije¢ima mjesnih odbora (5%)

« prati zakone i druge propise na nivou cjelokupnog zakonodavstva RH te sudsku praksu; po
potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, znanje engleskog
jezika te polozen drzavni ispit Il. razine

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 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.

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

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE 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 pojedinacno):

+ obavlja ekonomske i financijske poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela, izraduje
financijske planove, izvjestaje prilikom donoSenja, izmjena i izvrSenja istih, izraduje izjavu o
fiskalnoj odgovornosti, prati inventuru mjesnih odjela te prati cjelokupno financijsko
poslovanje Upravnog odjela (40%)

* izraduje naloge za placanje i ovjeru financijske dokumentacije te kontrolira namjensko
troSenje i koriStenje proracunskih sredstava vijeca mjesnih odbora te sudjeluje u izradi
plana nabave roba i usluga Upravnog odjela te priprema izvje$¢a o provedenim postupcima
(30%)

» prati naplatu potrazivanja za zakup poslovnog prostora MO i poduzima mijere naplate
potrazivanja, te izraduje narudzbenice (10%)

* vodi evidenciju prisutnosti vijeCnika mjesnih odbora na sjednicama vijeca, te izraduje
mjesecne naloge za isplatu vijeénickih naknada (10%)

* obavljaidruge poslove po nalogu pomocnika procelnika i pro€elnika (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 jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.

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



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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija s
referentima za mjesnu samoupravu i sluzbenicima unutar upravnog tijela u svrhu ucinkovitog
planiranja i izvrSenja prora¢unskih stavaka, pravodobnog planiranja nabave roba i usluga, kao i
rieSavanja drugih pitanja vezanih za financijsko poslovanje Upravnog odjela.

4. 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 pojedina¢no):

e priprema i provodi postupke dodjele financijskih sredstava udrugama gradana i programima
zajednice, prati provedbu odobrenih programa, te pruza savjetodavnu i struénu podrsku
korisnicima programa upravnog odjela (40%)

e sudjeluje u izradi strategija, programa, projekata i aktivnosti kao i izvieS¢a iz djelokruga
rada te priprema i izraduje prijedloge akata iz podrucja razvoja civilnoga drustva i programa
zajednice (20%)

e prikuplja podatke, izraduje izvjeS¢a i koordinira druge relevantne aktivnosti iz podrucja
razvoja civilnoga drustva na razini Grada; prati, analizira i predlaze mjere i strategije, te
razvija i provodi programe koji se odnose na podrucje razvoja civilnoga drustva i programa
zajednice na razini Grada (20%)

e aktivno suraduje s organizacijama civilnog drustva, te nacionalnim, europskim i
medunarodnim tijelima i zakladama nadleZnima za razvoj civilnoga drustva (10%)

e prati propise i strunu literaturu te obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika procelnika i
proCelnika (10%)

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, aktivno poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu dokumenata iz djelokruga rada
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika

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

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

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).

5. ADMINISTRATIVNI TAJNIK UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: llI.

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, rasporeduje i otprema pismena Upravnog tijela (ukljuCuju¢i mjesne odbore), te
vodi upisnike predmeta Upravnog tijela u e-pisarnici te arhivira dokumentaciju Upravnog
tijela uklju€uju¢i mjesne odbore (30%)

» obavlja tajni¢ke i administrativne poslove Upravnog tijela te komunicira sa sluzbenicima i
namjestenicima Grada, s vanjskim strankama i suradnicima (20%)

» pribavlja potrebne podatke te izraduje i vodi propisane evidencije (evidencija prisutnosti na
radu, putnih naloga, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora i sl. (20%)

» vodi propisane evidencije Upravnog odjela, obavlja poslove web koordinatora odjela i prati
web stranice mjesnih odbora te obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika procelnika i
procelnika (15%)

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

» izraduje i obraCunava putne naloge te priprema dopise po nalogu pomocnika procelnika i
procelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema upravne, ekonomske i druge drustvene ili
tehnicke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit |. razine

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 ukljuCuje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

6. VODITELJ ODSJEKA ZA MJUESNU SAMOUPURAVU

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za mjesnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 1

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

* rukovodi radom Odsjeka odnosno planira i organizira rad unutar Odsjeka, savjetuje
sluzbenike i izraduje upute za njihov rad te odgovara za ucinkovitost rada Odsjeka,
predlaze i sudjeluje u izradi dokumenata i akata iz djelokruga mjesne samouprave, prati i

* nadzire zakonitost rada tijela mjesnih odbora, sudjeluje u planiranju, provedbi i pracenju
projekta iz nadleznosti Odsjeka, izraduje izvjeStaje iz djelokruga rada Odsjeka, obavlja
tehniCke pripreme za provedbu izbora za ¢lanove vije¢a mjesnih odbora na podrucju grada
Rijeke (50%)

* koordinira aktivnosti programa vije¢a mjesnih odbora s nadleznim upravnim tijelima,
priprema i izraduje upute vije¢ima mjesnih odbora za planiranje i izvjeStavanje o realizaciji
programski aktivnosti, te priprema materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijece i sudjeluje
u projektima razvoja lokalne zajednice u suradnji sa drugim upravnim odjelima i Sire (40%)

* po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog tijela, te obavlja i druge
poslove po nalogu pomocnika procelnika i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni 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 potrebne za
uspjesno upravljanje odsjekom, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit Il. razine



Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaca.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih problema.
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 do
odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odsjekom.

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

7. REFERENT - TAJNIK MJUESNOG ODBORA

Kategorija: IIl.

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za mjesnu samoupravu

Broj izvrsitelja: 23

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

* pruza stru€nu, savjetodavnu i tehni¢ku pomoc¢ vije¢u mjesnog odbora i njegovim radnim
tijelima u njihovom radu i drugim u€esnicima pri realizaciji programa, prati uskladenost rada
vije¢a mjesnog odbora s normativnim i drugim aktima, sudjeluje u pripremi i izradi programa
rada i financijskih planova vije¢a mjesnih odbora, sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga
Plana raspodjele sredstava za male komunalne akcije, sudjeluje u organizaciji, koordinaciji i
provodenju programskih aktivnosti vijeCa, sastavlja izvjeS¢a o realizaciji pojedinih
programskih aktivnosti i godiSnje izvieS¢e o radu vije¢a, te sudjeluje u pripremi, izradi i
praéenju izvrSenja financijskih planova, vodi evidencije ugovora vije¢a i financijske
dokumentacije vezane za realizaciju programa rada vije¢a mjesnih odbora — rad u riznici,
priprema materijale za sjednice vije¢a, pododbore, zborove gradana, kao i za druge radne
sastanke vezane za rad mjesnih odbora, osigurava i prati izvrSenje zakljuCaka i odluka, te
vodi evidencije i o¢evidnike o radu vije¢a mjesnih odbora (50%)

» svakodnevno i neposredno komunicira sa strankama, zaprima predstavke i prijedloge, daje
potrebne upute i informacije gradanima radi ostvarenja raznih prava u upravnim tijelima
Grada i drugim institucijama, obilazi teren na podru¢ju mjesnog odbora, prati stanje
komunalnog nereda i oSte¢enja objekata komunalne infrastrukture te o utvrdenom
obavjesStava nadlezne sluzbe (30%)

* izraduje i vodi evidenciju rasporeda i ugovora o koriStenja prostora objekata mjesne
samouprave, kao i druge evidencije, izraduje raCune za koriStenje prostora sudjeluje u
godiSnjem popisu (inventuri), vodi evidenciju ostalih akata vijeca, ureduje i azurira web
stranice mjesnih odbora (15%)

* obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i pro€elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne, ekonomske i druge drustvene ili
tehni¢ke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit |. razine

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

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna komunikacija i
suradnja s drugim upravnim tijelima te sluzbenicima gradske uprave kao i vanjskim suradnicima
javnim i gospodarskim sektorom koji su uklju€eni u pojedine procese rada.
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