REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
GRAD RIJEKA

Gradonacelnica
KLASA: 024-02/26-01/86-54
URBROJ: 2170-1-02-00-26-9
Rijeka, 28. 7. 2026.

Gradonacelnica je 28. srpnja 2026. godine donijela sljedeci
zakljucéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za socijalne politike, zdravstvo i
branitelje, u predlozenom tekstu.

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

1. Upravni odjel za socijalne politike,

zdravstvo i branitelje, n/r Jasne Grguri¢ Malovié¢

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 privremene proc¢elnice Upravnog odjela za socijalne politike,
zdravstvo i branitelje, 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 socijalne politike, zdravstvo i branitelje

I. OPCE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za socijalne politike,
zdravstvo i branitelje (u daljem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni 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.

Il. UPRAVLJANJE U SLUZBI ]
Clanak 4.

Upravnim tijelom upravlja procelnik.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog tijela, pro¢elnik odgovara Gradonadcelniku.

Clanak 5.

U slu€aju razrieSenja dosadadnjeg procCelnika odnosno upraznjenja radnog mijesta
proCelnika, Gradonacelnik je duzan raspisati javni natjeCaj 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 slu€aju 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 proCelnika ima sva prava, obveze i
odgovornosti pro€elnika upravnog tijela imenovanog na temelju javnog natjecaja.

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 opce i posebne uvjete za prijam u sluzbu propisane zakonom, Uredbom o klasifikaciji
radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi i ovim Pravilnikom.



Clanak 7.

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 c¢lanka koji ne poloZi drzavni ispit propisane razine u
propisanom roku prestaje sluzba po sili zakona istekom posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

Clanak 8.

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

Radna mjesta na neodredeno vrijeme popunjavaju se putem javnog natje€aja, 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 sluZzbe za zapoSljavanje i oglaS8avanjem na mreznoj stranici Grada
Rijeke.

Rok za podnoS$enje prijava na javni natjeCaj ne smije biti kraci od osam niti duzi od 15 dana
od dana objave javnog natje€aja u ,Narodnim novinama®“.

Rok za podno$enje prijava na oglas je osam dana od dana objave oglasa kod nadlezne
sluzbe za zapoSljavanje.

Clanak 9.

Kandidat izabran u postupku javnog natje€aja 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
¢lanka 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 10.

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

Clanak 11.

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 cCe 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 priviremene nesposobnosti za rad, koriStenja rodiljnog, roditeljskog,
posvojiteljskog ili o€inskog dopusta ili drugog opravdanog razloga, trajanje probnog rada moze se
produziti razmjerno duzini trajanja odsutnosti s probnog rada.

Za vrijeme probnog rada sluzbenika ocjenjuju se njegove sposobnosti za izvrS8avanje
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.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 12.

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

Clanak 13.

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

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

Sluzbenici su duzni svoje poslove obavljati 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 15.

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

Clanak 16.

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

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

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

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

RjeSenja 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 rieSenja 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 18.

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

KLASA: 024-02/26-01/88-54
URBROJ: 2170-1-02-00-26-1
Rijeka, 28. srpnja 2026.
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Prilog
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA SOCIJALNE POLITIKE,
ZDRAVSTVO | BRANITELJE

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA SOCIJALNE POLITIKE, ZDRAVSTVO | BRANITELJE
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 upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela te osigurava zakonitost rada i provodi obveze
utvrdene zakonom, odlukama Gradskog vijeca 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, te rjeSava
najsloZenija pitanja i upravne stvari iz djelokruga rada Upravnog odjela (60%)

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, te
koordinira rad proraunskih korisnika iz djelatnosti Upravnog odjela (15%)

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

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: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih ili prirodnih znanosti ili biomedicine
i zdravstva, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom,
poznavanje engleskog jezika, znanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz nadleznosti upravnog odjela. Doprinos razvoju novih koncepata, projekata
i programa iz oblasti socijalnih politika, zdravstva i branitelja. 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 opc¢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 UPRAVNOG ODJELA ZA SOCIJALNE POLITIKE, ZDRAVSTVO |
BRANITELJE
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):
o pomaze procelniku u rukovodenju radom Upravnog odjela (40%)



e osigurava zakonitost rada i odgovoran je za zakonitost rada i poslova Upravnog odjela te
osigurava provedbu obveza utvrdenih zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i njegovih
radnih tijela te Gradonacelnika (20%)
e podnosi izvieSée o radu Gradonacelniku (10%)
osigurava suradnju s drugim upravnim tijelima Grada, po potrebi potpisuje akte i ugovore iz
djelokruga rada Upravnog odjela (20%)
e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij iz podru¢ja drustvenih ili, 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 ra¢unalu te poloZen drzavni ispit Il. razine.
Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore proCelniku 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 uklju€uje 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):

o prati obveze procCelnika, sastavlja dnevne i tjedne rasporede sastanaka, uskladuje
protokolarne obveze s Upravnim odjelom ureda Grada, ugovara prijem stranaka i obavlja
poslove u vezi s prijemom telefonskih poruka i e-poSte za procelnika, te zaprima i
rasporeduje pristiglu postu upravnog odjela putem svih medija, priprema postu za otpremu,
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 (80%)

e pribavlja potrebne podatke te vodi propisane evidencije (prisutnost na radu, izvje$¢a za
obracdun placa, koristenje godisnjih odmora, bolovanja, izraduje putne naloge, narudzbe
uredskog materijala, uredske opreme, i dr.), obavlja poslove administrativne elektronske
provedbe prijedloga odluka za Gradonacelnika i otpreme zakljuCaka iz elektronskog
sustava te poslove ovjeravanja preslika elektronickih isprava (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (10%)

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 I. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje stalni nadzor i upute rukovodecéeg
sluzbenika.

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

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 pojedina¢no):

e izraduje financijski plan Upravnog odjela, izvjeS¢a prilikom donoSenja, izmjena i izvrSenja
plana Upravnog odjela, kontrolira namjensko troSenje i koriStenje proracunskih sredstava,
prati i izraduje naloge za isplatu, prati financijsko poslovanje Psihijatrijske bolnice Lopaca i
Centra za pruzanje usluga u zajednici Ti¢ Rijeka (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 procelnikom Upravnog odjela, prati struénu
literaturu i propise iz djelokruga svoga rada (20%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (10%)

e 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(10%)

e obavlja poslove vezano uz fiskalnu odgovornost Upravnog odjela, te pracenje i kontroliranje
izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (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 odgovarajuc¢im poslovima, znanje rada na ra¢unalu te polozZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: najslozZeniji poslovi vezani uz financijsko poslovanje upravnog odjela,
proracunskih korisnika te nadzor namjenskog koriStenja sredstava kod ustanova i udruga.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specificne
upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga 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, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja.

5. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja pravne poslove i prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Upravnog odjela te
pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima u Upravnom odjelu koji imaju ovlast provoditi upravne
postupke (20%)

e pruza stru¢nu pomo¢ procelniku Upravnog odjela u provedbi propisa iz djelokruga rada
upravnog odjela (10%)



e nadzire i pomaze u izradi pravnih akata ustanova iz djelokruga rada Upravnog odjela
(Centra za pruzanje usluga u zajednici Ti¢ Rijeka i Psihijatrijske bolnice Lopaca), te prati
njihovu uskladenost sa zakonom i drugim propisima (10%)

e izraduje prijedloge normativnih akata i materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga rada Upravnog odjela, prijedloge ocitovanja Gradonacelniku te prijedloge
odgovora na upite gradana (10%)

e izraduje ugovore iz djelokruga rada Upravnog odjela te vodi evidenciju ugovora sklopljenih
u Upravnom odjelu (10%)

e vodi upravni postupak, rjeSava slozenije upravne i struCne poslove te pruza pomoé
strankama u ostvarivanju njihovih prava (10%)

e sudjeluje u razvoju, izradi i provedbi strateskih dokumenata u podrucju iz djelokruga rada
Upravnog odjela te prati i osigurava neposredno izvr§avanje zakona i propisa iz djelokruga
rada Upravnog odjela (10%)

e prati stru€nu literaturu i propise iz djelokruga rada Upravnog odjela (10%)

e 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 stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih 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 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 postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

6. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE SOCIJALNE SKRBI

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja pravne poslove i prati stanje u podruc¢jima socijalne skrbi te pruza stru¢nu pomoé
sluzbenicima u Upravnom odjelu koji imaju ovlast provoditi upravne postupke (20%)

e vodi upravni postupak, rjeSava u upravnim stvarima, pruza pomo¢ strankama u ostvarivanju
njihovih prava iz podruéja socijalne skrbi te obavlja administrativhe poslove koji proizlaze iz
sudskih postupaka (20%)

e koordinira smjestaj korisnika u objekte nuznog smjestaja Grada Rijeke te obavlja poslove u
vezi organizacije stanovanja u nuznim smjestajima Grada Rijeke (10%)

e izraduje prijedloge normativnih akata i materijala za Gradonacelnika i Gradsko vijece iz
djelokruga socijalne skrbi te prijedloge o€itovanja Gradonacelniku (10 %)

e prima stranke te odgovora na upite gradana i stranaka (telefonski, putem emaila i putem
sluzbenih dopisa) (10%)

e izraduje ugovore o dodjeli nuznih smjestaja Grada Rijeke na koristenje, vodi evidenciju
korisnika, te brine o pravima i obvezama korisnika koje proizlaze iz ugovora (10%)

e prati propise i struCnu literaturu te osigurava neposredno izvrSavanje zakona i propisa iz
djelokruga socijalne skrbi (10%)

e 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 stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stalna stru¢na komunikacija
koja ukljuCuje 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 postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

7. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMICANJE ZDRAVLJA | SKRBI U ZAJEDNICI
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 suraduje s organizacijama civilnog drustva te skrbi o potrebama starijih osoba, osoba s
invaliditetom, branitelja, te djece i mladih na podrucju grada Rijeke (25%)
e suraduje s drugim upravnim odjelima, ustanovama i udrugama na osmi$ljanju i provedbi
aktivnosti usmjerenih na povecéanje razine zdravlja i skrbi u zajednici (15%)
e sudjeluje u osmisljavanju, pripremi i provedbi aktivnosti projekta Zdravi grad u zemlji i
inozemstvu te prezentira rad Upravnog odjela u javnosti (15%)
e prati provedbu projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatno$¢u socijalne
skrbi, zdravstva i branitelja (15%)
e organizira i provodi edukativne radionice, tribine i javnozdravstvene aktivnosti (10%)
e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e (10%)
e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, znanje rada na ra¢unalu, znanje engleskog jezika te polozen drzavni
ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije stru¢ne poslove unutar
upravnoga tijela.
Samostalnost u radu: obavljanje 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 ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

8. SAVJETNIK ZA PROMICANJE SOCIJALNIH POLITIKA | ZDRAVSTVA
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, edukativhe i druge aktivnosti za zastitu, odrzavanje i
unapredenje zdravlja i kvalitete Zivota gradana za potrebe sudjelovanja u razli€itim
projektima te prezentira rad Upravnog odjela (30%)

o sudjeluje u procjeni i pracenju potreba lokalne zajednice te evaluaciji mjera, te digitalizaciji
sustava socijalne skrbi (evidencije, baze podataka, online usluge) radi u€inkovitije provedbe
i pracenja programa Upravnog odjela (20%)

e sudjeluje u planiranju i pracenju provedbe Socijalnog programa Grada (prikupljanje
podataka, razvoj baze podataka, statisticka analiza i izrada izvjeS¢a), u razvoju, izradi i
provedbi strateSkih dokumenata i programa te sudjeluje u projektima iz podrucja iz
djelokruga rada Upravnog odjela (20%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijeCe iz djelokruga rada Upravnog odjela,
prijedloge oc€itovanja Gradonacelniku te prijedloge odgovora na upite gradana i stranaka u
postupcima koji se vode u Upravnom odjelu (10%)

e prati provedbu projekata i programa udruga i ustanova koje se bave djelatnoS¢u socijalne
skrbi, zdravstva i branitelja te aktivno suraduje s organizacijama civilnog drustva (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni 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 Il. razine

Slozenost poslova: slozenost poslova koja ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Upravnog odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje 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 ukljuCuje 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. 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):

e izraduje naloge za placanje i ovjeru financijske dokumentacije u Upravnom odjelu, Centra
za pruzanje usluga u zajednici Ti¢ Rijeka, kontrolira namjensko troSenje i koridtenje
proracunskih sredstava, sudjeluje u izradi financijskog plana Upravnog odjela te pracenju i
ostvarenju istog (50%)

e obavlja kontrolu zahtjeva za isplatu sredstava udruga i ustanova koje se bave djelatnos¢u
socijalne skrbi, zdravlja i branitelja (15%)

e prati i kontrolira izvrSenje o sklopljenim ugovorima iz djelokruga rada Upravnog odjela,
provodi postupke nabave iz djelokruga rada Upravnog odjela sukladno propisima (15%)

e izraduje materijale za GradonacCelnika i Gradsko vijec¢e iz djelokruga rada Upravnog odjela
(5%)

¢ sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz fiskalnu odgovornost Upravnog odjela te pracenje
i kontroliranje izjava o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika (5%)

o prati stru€nu literaturu i propise iz djelokruga rada Upravnog odjela (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%)



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

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti sloZzenost poslova koja uklju€uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Upravnog odjela, suradnju u rjeSavanju slozenih predmeta iz djelokruga upravnog
odjela, te rijeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinac¢nih odluka

10. 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):

e vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima te pruza pomoc¢ strankama u
ostvarivanju njihovih prava iz podrucja socijalne skrbi (30%)

o provodi postupak dodjele sredstava udrugama i ustanovama iz podru€ja zdravstva,
socijalne skrbi i branitelja te prati provedbu programa Upravnog odjela (30%)

e izraduje prijedloge dodjele financijskih sredstava udrugama i ustanovama iz podrucja
zdravstva, socijalne skrbi i branitelja te ugovore o dodjeli financijskih sredstava udrugama i
ustanovama iz podrucja zdravstva, socijalne skrbi i branitelja (20%)

o prati zakonske propise iz oblasti zdravstva i socijalne skrbi i civilnog drustva, sudjeluje u
izradi materijala za Gradonacelnika i Gradsko vije¢e te u izradi plana nabave Upravnog
odjela (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (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 jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, znanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

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 sluzbenika.

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

11. 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, predlaZze mjere za njegovo unapredenje,
sudjeluje u izradi izvjeSca i drugih propisanih evidencija iz djelokruga rada te prati propise s
podrucja socijalne skrbi (20%)

o vodi upravni postupak i rieSava u upravnim stvarima u prvom stupnju (15%)
prima stranke te odgovora na upite gradana (15%)

¢ koordinira smjestaj korisnika u objekte nuznog smjestaja Grada Rijeke te obavlja stru¢ne i
tehnicke poslove u vezi organizacije stanovanja u nuznim smjestajima Grada Rijeke (10%)

e izraduje materijale za Gradonacelnika i Gradsko vijeée iz djelokruga rada Upravnog odjela,
prijedloge oc€itovanja Gradonacelniku te prijedloge odgovora na upite gradana i stranaka u
postupcima koji se vode u Upravnom odjelu (10%)

e provodi postupak dodjele sredstava udrugama i ustanovama iz podru€ja zdravstva,
socijalne skrbi i branitelja te prati provedbu programa i projekata udruga i ustanova koje se
bave djelatnod¢u socijalne skrbi, zdravstva i branitelja, te o istom izvjeStava u sklopu
nacionalnih i drugih strategija (10%)

e sudjeluje u razvoju, izradi i provedbi strateSkih dokumenata te vodi projekte u podrudju iz
djelokruga rada Upravnog odjela (10%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima te ustanovama i udrugama iz oblasti socijalne skrbi te
obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni 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 odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te poloZen
drzavni ispit Il. razine

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, sudjelovanije u izradi strategija i programa i vodenja projekata.

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

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

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

12. SAVJETNIK ZA SOCIJALNU SKRB, ZDRAVSTVO | BRANITELJE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice:

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja poslove iz podrucja socijalne skrbi , vodi upravni postupak i rjeS§ava u upravnim
stvarima u prvom stupnju, unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske
obrade podataka, svakodnevno komunicira sa strankama u svrhu prikupljanja informacija i
pruzanja savjeta te rjeSavanja njihovih prava (30%)

e izraduje naloge za placanje i ovjeru financijske dokumentacije u Upravnom odjelu, obavlja
kontrolu i unos svih isplata korisnika Socijalnog programa Grada kroz sustav riznice (30%)

e prima stranke te odgovora na upite gradana (20%)

e obavlja poslove suradnje s institucijama i udrugama (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, znanje rada na ra¢unalu te polozen drzavni ispit Il. razine



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

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢i nadzor te opce 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 ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu pojedinacnih odluka.

13. STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU SKRB

Kategorija: lll.

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 pojedina¢no):

e obavlja kontrolu i evidenciju korisnika Socijalnog programa Grada, obavlja kontrolu i unos
svih isplata korisnika Socijalnog programa Grada kroz sustav riznice (60%)

e obavlja poslove u domeni socijalne skrbi, svakodnevno komunicira sa strankama u svrhu
prikupljanja informacija i pruzanja savjeta te rjeSavanja njihovih prava, prima stranke te
odgovora na upite gradana (15%)

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

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

o obavljai druge poslove po nalogu procelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu
te polozen drzavni ispit. Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje 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 ukljuCuje 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.

14. REFERENT ZA SOCIJALNU SKRB
Kategorija: lll.
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 (80%)



e prima stranke te svakodnevno odgovora na upite gradana i stranaka (telefonskim putem te
putem e-maila) radi pruzanja informacija o moguénosti ostvarivanja prava iz Socijalnog
programa Grada (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, znanje rada na racunalu te
poloZzen drzavni ispit |. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje 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 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.

15. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

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 obavlja administrativne poslove iz podru¢ja rada Upravnog odjela, zaprimanje i
rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za otpremu, pripremu dokumenata za
potpisivanje ili parafiranje, skeniranje te pripremu za arhiviranje rijeSenih predmeta (50%)

e obavlja stalnu komunikaciju za osnovno funkcioniranje Upravnog odjela sa sluZbenicima
Upravnog odjela, sa strankama, sluzbenicima upravnih tijela Grada, tijelima javne viasti i
dr., pruza osnovne potrebne obavijesti i informacije, te vodi razli€ite evidencije iz djelokruga
rada Upravnog odjela (20%)

e zaprima i vodi evidenciju upita gradana i drugih zainteresiranih subjekata te osigurava
pravodobnu dostavu odgovora podnositeljima upita (10%)

e obavlja poslove administrativne elektronske provedbe prijedloga odluka za Gradonacelnika
i otpreme zaklju€aka iz elektronskog sustava te poslove ovjeravanja preslika elektronickih
isprava (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje 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 suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje kontakte unutar upravnoga tijela.

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