REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnica
KLASA: 024-02/26-01/103-55
URBROJ: 2170-1-02-00-26-16
Rijeka, 26. 8. 2026.

Gradonacelnica je 26. kolovoza 2026. godine donijela sljedeci
zakljucéak

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i imovinu Grada, u predloZzenom tekstu.

2. Zaduzuje se Upravni odjel ureda Grada da tekst Pravilnika iz tocke 1. ovog zakljuCka
objavi u ,Sluzbenim novinama Grada Rijeke”.

Dostaviti:

1. Upravni odjel za prostorno uredenje,
graditeljstvo i imovinu Grada, n/r Silvije Kocijan
2. Upravni odjel ureda Grada,

n/r Vlatke Car Priji¢, Sanje Kontu$ i Vesne Jurkovié¢
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 proCelnice Upravnog odjela za prostorno
uredenje, graditeljstvo i imovinu Grada, nakon savjetovanja s Sindikatom gradske uprave Grada
Rijeke i Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjeStenika Republike Hrvatske,
Gradonacelnica Grada Rijeke, 26. kolovoza 2026. godine, donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i imovinu Grada

I. OPCE ODREDBE }
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i imovinu Grada (u daljem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja te ostala pitanja od zna¢aja 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 znagenje, odnose se jednako na
musKki i Zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA
Clanak 4.

U Upravnom tijelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:
. Odsjek za urbanizam
. Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo
. Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
. Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne namjene
. Odsjek za gospodarenje zemljistem
. Odsjek za pravne i imovinske poslove
. Odsjek za odrzavanje objekata.
U Odsjeku za upravljanje objektima poslovne i javhe namjene kao unutarnje ustrojstvene
jedinice ustrojavaju se:
1. Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene
2. Pododsjek za upravljanje objektima javne namjene.

NOoO OB WN -

lll. UPRAVLJANJE U SLUZBI ]
Clanak 5.

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

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

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

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



Clanak 6.

U slu€aju razrieSenja dosadadnjeg proCelnika odnosno upraznjenja radnog mijesta
pro€elnika, gradonacelnik je duzan raspisati javni natje€aj za imenovanje procelnika u roku od 30
dana od kada je procelnik razrijeSen. Do imenovanja proc€elnika 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
proc€elnika, ali najduze na vrijeme do Sest mjeseci.

U slucaju duze odsutnosti proCelnika upravnog tijela gradonaéelnik 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
procelnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove proCelnika 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 opcée 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 8.

Osoba koja se prima u sluzbu a nema poloZzen drzavni 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 ¢lanka 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 natje€aja, a radna
mjesta na odredeno vrijeme putem oglasa.

Javni natje€aj 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$enije prijava na javni natjeCaj ne smije biti krac¢i od osam niti duzi od 15 dana
od dana objave javnog natjecCaja u ,Narodnim novinama®“.

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

Clanak 10.

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 rijeSenja o prijmu u sluzbu
provjeriti ¢e po sluzbenoj duznosti postojanje ostalih zakonom propisanih zapreka za prijam u
sluzbu.

Clanak 11.

Prilikom prijma u sluzbu, pro€elnik je duZan sluZbenika upoznati sa propisima u svezi s
sluzbenickim 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 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 priviemene 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 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 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 14.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise izvrsitelja,
pro€elnik 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 opcih 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 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, sprijecen ili ako radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari nadlezan je procelnik.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

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 19.

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

KLASA: 024-02/26-01/107-55
URBROJ: 2170-1-02-00-26-1
Rijeka, 26. kolovoza 2026.




Prilog:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE,
GRADITELJSTVO | IMOVINU GRADA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREPENJE, GRADITELJSTVO |
IMOVINU GRADA

Kategorija: I.

Potkategorija: glavni rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela, postavlja temeljnu koncepciju i program rada
Odjela, postavlja programe rada Odsjeka, 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 organizira izradu planova i programa rada Upravnog odjela i nadzire njihovo izvrSavanje te
organizira izradu izvjeStaja i informacija za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca,
pruza stru¢nu pomo¢, odrzava redovite sastanke i konzultacije sa suradnicima, odrZzava
sastanke sa drugim tijelima uprave radi rjeSavanja zajedni¢kih programa (10%)

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 podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama te
pravosudnim tijelima (20%)

o predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te podnosi izvje§¢a o radu iz nadleznosti
Odjela i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela (10%)

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 stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje upravnim tijelom, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada
na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljuuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova iz nadleznosti Odjela. Doprinos razvoju novih koncepata, projekata i
programa iz djelokruga rada Odjela. RjeSava strateSke zadaée iz djelokruga rada Odjela.
Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i u odluivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima i upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela, ograni¢ena smjernicama gradonacelnika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na komunikacija
unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnoga tijela.

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

2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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



e pomaze procelniku rukovoditi i upravljati radom Odjela, osobito djelom koji se odnosi na
poslove iz djelokruga rada Odsjeka za prostorno uredenje i graditeljstvo, rasporeduje
poslove i radne zadatke, provodi mjere unapredenja stanja i organizacije rada, osigurava
zakonitost rada Odjela, prati izvrSenja obaveza u zadanim rokovima, rijeSava najsloZenija
pitanja iz djelokruga rada, rjeSava najsloZenije upravne stvari, daje savjete i upute
sluzbenicima o nacinu postupanja i rjeSavanju povjerenih poslova, sudjeluje i vodi upravne
postupke te rieSava o upravnim stvarima iz djelokruga upravnog tijela, a osobito iz podrucja
prostornog uredenja i graditeljstva (50%)

e pruza struénu pomo¢, odrzava redovite sastanke i konzultacije sa suradnicima, odrzava
sastanke sa drugim tijelima uprave radi rieSavanja zajednickih programa (20%)

o prati zakonske propise i struCnu literaturu, sudjeluje na seminarima, okruglim stolovima,
prezentacijama, predavanjima u sklopu stru¢nog usavrSavanja iz podru€ja urbanizma,
graditeljstva i prostornog uredenja, priprema i sastavlja odgovore na upite gradana,
oCitovanja na predstavke, sastavlja tumacenja na upit investitora ili drugih upravnih tijela,
prima stranke, odrzava sastanke s projektantima i ostalim sudionicima u gradnji radi
rieSavanja odredenih pitanja u toku realizacije projekta, pruza informacije medijima (15%)

e izraduje izvjeStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko Vije¢e; po potrebi
potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehniCkih znanosti — polja arhitekture, gradevinarstva,
strojarstva, elektrotehnike i geodezije ili polje prava, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje rada
na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti 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 rieSavanju strateski vaznih zadaéa;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struénih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja te odgovornost za materijalna i financijska sredstva
do odredenog iznosa.

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

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA URBANIZAM

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 ProcCelniku rukovoditi i upravljati radom Odjela, osobito djelom koji se odnosi na
poslove iz djelokruga rada Odsjeka za urbanizam, rasporeduje poslove i radne zadatke,
provodi mjere unapredenja stanja i organizacije rada, osigurava zakonitost rada Odjela,
prati izvrSenja obaveza u zadanim rokovima, rjeSava najsloZenija pitanja iz djelokruga rada,
rieSava najsloZenije upravne stvari, daje savjete i upute sluzbenicima o na€inu postupanja i
rieSavanju povjerenih poslova, sudjeluje i vodi upravne i druge postupke te rjeSava o
upravnim i drugim stvarima iz djelokruga upravnog tijela, a osobito iz podrucja urbanizma
(50%)

e pomaze ProCelniku pri organizaciji izrade planova i programa rada Odjela te nadzire
njihovo izvrSavanje, pruza struénu pomo¢, odrzava redovite sastanke i konzultacije sa
suradnicima, odrzava sastanke sa drugim tijelima uprave radi rjeSavanja zajednickih
programa (20%)



o prati zakonske propise i struCnu literaturu, sudjeluje na seminarima, okruglim stolovima,
prezentacijama, predavanjima u sklopu stru¢nog usavrSavanja iz podruc¢ja urbanizma,
graditeljstva i prostornog uredenja, priprema i sastavlja odgovore na upite gradana,
oCitovanja na predstavke, sastavlja tumacenja na upit investitora ili drugih upravnih tijela,
prima stranke, odrzava sastanke s projektantima i ostalim sudionicima u gradnji radi
rieSavanja odredenih pitanja u toku realizacije projekta, pruza informacije medijima (15%)

e izraduje izvjeStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko VijeCe; po potrebi
potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢kih znanosti — polja arhitekture, gradevinarstva,
strojarstva, elektrotehnike i geodezije ili polje prava, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje rada
na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti 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: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavaniju slozenih struénih problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku
odgovornost za zakonitost rada i postupanja te odgovornost za materijalna i financijska sredstva
do odredenog iznosa.

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.

4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINU GRADA

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e po nalogu Proc€elnika i u suradnji s istim upravlja radom Upravnog odjela te koordinira
njegov rad s drugim upravnim tijelima Grada, proracunskim korisnicima, drzavnim tijelima i
ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave i njihovim
institucijama, korisnicima objekata na upravljanju Odjela te u svim ostalim poslovima koje
mu povjeri ProCelnik te u slu€aju odsustva Procelnika (50%),

e u suradnji s ProCelnikom osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih
zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (20%),

e U suradniji s Pro€elnikom priprema i predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te
podnosi izvjeS€a o radu iz nadleznosti Upravnog odjela (10%)

e u dogovoru s ProcCelnikom rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima i predmetima iz
nadleznosti Upravnog odjela (10%)

o prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti upravnog odjela; po potrebi potpisuje akte i
ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raCunalu 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 rjeSavanju strateski vaznih zadaca.



Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i u odluivanju o najslozZenijim stru¢nim
pitanjima i upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela, ograni¢ena smjernicama gradonacelnika.
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.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje najvisu
materijalnu, financijsku i nadzornu, upravljaCku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja u
Odjelu. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka. Odgovornost za sredstva povjerena za
izvrSavanje poslova (sluzbeni automobil, sluzbeni mobitel, sluzbeni telefon, uredska oprema).

5. VISI SAVJETNIK-SPECIJALIST ZA PROSTORNO UREPENJE | GRADITELJSTVO
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik - specijalist

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 koordinira aktivnosti i sudjeluje u izradi prostornih planova nove generacije tzv. E - planova,
daje tumacenja iz podrucja urbanizma, prostornog planiranja i graditeljstva, te objasnjena i
stru¢ne savjete u najsloZenijim pitanjima iz nadleznosti Odjela djelatnicima Odjela,
sudjeluje u realizaciji i pracenju strateSkih projekata Grada, akata strateSkog planiranja od
znacaja za Urbanu aglomeraciju Rijeka (40%)

¢ sudjeluje u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela iz nadleznosti Odjela, suraduje s
drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i regionalne samouprave, ustanovama, mjesnim
odborima i dr. sa ciliem poboljSanja i unaprjedenja djelatnosti Odjela (20%)

e priprema programe i izvjeStaje o radu Odjela, provodi postupke nabave iz djelokruga rada
Odjela Cija je pojedinacna procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00 eura, daje
smjernice za pokretanje postupka iz podru¢ja javne nabave te sudjeluje u izradi proracuna
(20%)

o sudjeluje i vodi upravne postupke te rijeSava o upravnim stvarima iz djelokruga upravnog
tijela, a osobito iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva (10%)

¢ sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijece te obavlja i druge
poslove po nalogu proCelnika i pomoc¢nika 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 arhitektonske, urbanisticke, gradevinske ili pravne struke,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najslozenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito
sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje
predmeta i sl., poznavanje rada na racunalu, poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozenijih zadataka izrade
i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, rjeSavanja upravnih i
drugih predmeta, te pruzanja savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima i duznosnicima u rjeSavanju
slozenih zadataka iz odredenog podrucja;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s op¢im i specifinim
uputama rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada, te donoSenja odluka od znagenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga tijela;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta.”



6. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST ZA URBANIZAM
Kategorija: Il
Potkategorija: viSi savjetnik - specijalist
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 priprema podatke i informacije iz podruéja razvojnih projekata, koordinira rad upravnih
tijela Grada na izradi registra projekata Grada Rijeke i Urbane aglomeracije Rijeka te
prati sustav upravljanja projektima (50%)
e sudjeluje, izraduje i prati izradu strateSkih dokumenata te s tim u vezi strateSkih projekata
na razini Grada Rijeke i Urbane aglomeracije Rijeka (30%)
¢ sudjeluje u radu stru¢nih tijela na razini Grada Rijeke koja prate projekte te sudjeluje u
izradi informacija o stanju projekata u prostoru (20%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij arhitektonske, urbanisticke ili gradevinske struke,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri na
najsloZenijim poslovima iz odgovaraju¢ega podrucja te istaknuti rezultati u podrucju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, a osobito
sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje
predmeta, izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, poznavanje rada na ra¢unalu te
polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje najslozZenijih zadataka,
izrade i provedbe strategija i razvojnih projekata, vodenje projekata, te pruzanja savjeta i struCne
pomoci sluzbenicima u rieSavanju slozenih zadataka iz podrudja rada;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje rad u skladu s op¢im i specifi¢nim
uputama rukovodeceg sluzbenika;
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 donoSenja odluka od znaéenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga tijela;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta.

7. VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE | PLANIRANJE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi prijedloga prora¢una i financijskih planova Odjela,
prati izvrSenje proraCuna i financijskih planova Odjela, vodi brigu o zakonitosti,
ekonomicnosti, uskladenosti s planom i svrsishodnosti troSenja proracunskih sredstava
Odjela, vodi brigu o naplati planiranih proradunskih prihoda Odjela te predlaze mjere za
njihovo poboljSanje (50%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada Odjela na nacin da prati propise i praksu iz podrucja
svoje struke kao i propise, akte, naputke te postupke i metode iz podru¢ja rada Odjela te
savjetuje ProCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni i sudjeluje u
vodenju projekata iz podru€ja rada Odjela te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
strategija, programa i akata iz podrucja rada Odjela (30%)

e savjetuje ProCelnika u svim ekonomskim, planskim, financijskim i racunovodstvenim
pitanjima iz podrucja rada Odjela te pitanjima ucinkovitog i racionalnog gospodarenja
objektima javne, poslovne i stambene namjene (10%)



e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonalelnika te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata, prati
stru¢nu literaturu, pohada edukaciju iz djelokruga rada Odjela te 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 struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje C&etiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
rieSavanje najslozZenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

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

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

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

8. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e savjetuje Procelnika i ostale sluzbenike Odsjeka u svim pravnim pitanjima i ostalim
pitanjima iz podruc¢ja rada Odsjeka te pitanjima ucinkovitog i racionalnog gospodarenja
objektima javne, poslovne i stambene namjene, savjetuje sluzbenike Odsjeka u postupcima
pripreme postupaka javne nabave sukladno zakonskim propisima i opéim aktima Grada,
savjetuje i sudjeluje u primjeni opcih uvjeta iz natjeCaja koja provode drzavna tijela
(ministarstva i fondovi) u radu Odsjeka (50%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz podrucja
svoje struke kao i propise, akte, naputke te postupke i metode iz podrucja rada Odsjeka i
savjetuje Procelnika i sluzbenike u Odsjeku o njihovoj provedbi i primjeni (30%)

o sudjeluje u vodenju projekata iz podrucja rada Odjela te samostalno izraduje i sudjeluje u
izradi strategija, programa i akata iz podruc&ja rada Odsjeka (10%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata, prati
stru€nu literaturu, pohada edukaciju iz djelokruga rada Odsjeka te 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 struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima; poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;

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

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



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

9. SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE

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):

» priprema i izraduje odgovore na upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana te dopise
pravnih osoba upuc¢ene Gradonacelniku i Procelniku, temeljem ocitovanja upravnih odjela i
vanjskih dionika (60%)

* samostalno priprema prigodne i druge dopise gradonacelnika (20%)

* koordinira, prati realizaciju i rokove te administrira i arhivira korespondenciju
Gradonacelnika i ProCelnika u aplikaciji e — pisarnice, kao i u internim evidencijama (15%)

* obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika procelnika i pro¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili humanisticke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, izvrsno poznavanje engleskog jezika, izvrsno
poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene.

10. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje prijedlog financijskog plana Upravnog odjela i prati njegovo izvrSenje
(polugodi$nje/godisnje) i priprema izvjesc¢e o izvrSenju financijskog plana, vodi evidenciju
prihoda i rashoda Upravnog odjela i prati izvrS8enje ProraCuna po prihodovnim i
troSkovnim pozicijama financijskog plana Upravnog odjela, ispunjava Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti i priprema lzjavu o fiskalnoj odgovornosti, Plan otklanjanja nepravilnosti i
IzvieS¢e o otklonjenim nepravilnostima te vodi Plan nabave Upravnog odjela i prati
njegovo izvrsenje (45%),

¢ vrSi ovjeru ulaznih racuna u sustavu Riznica te kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost
racuna na razini Upravnog odjela, izdaje naloge za pla¢anje prema ugovorima (30%),

e vodi evidenciju predmeta u sustavu Integralni informacijski sustav (1I1S), prati izvrSenje
financijskin obveza po zaklju¢enim ugovorima, prati pozitivne propise iz podrucja
financijskog poslovanja i predlaze mjere za primjenu i unapredenje nacina placanja i
osiguranja placanja i izraduje financijska izvjeS¢a o poslovanju Upravnog odjela te



obavlja ostale poslove vezane uz azuriranje evidencije o imovini (nalozi uknijizenja,
isknjizenja i dr. (15%),
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 ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje 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 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;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

11. ADMINISTRATIVNI TAJNIK UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja uredske poslove i zadatke iz podru¢ja rada Odjela, uklju€ivo zaprimanje i
rasporedivanje pristigle poSte, pripremu poste za otpremu, pripremu dokumenata za
potpisivanje ili parafiranje, prijepis (samostalno i po diktatu), skeniranje, arhiviranje rijeSenih
predmeta, vodenje razliitih evidencija i izvjeStaja (prisutnosti na radu, putnih naloga,
koriStenja sluzbenih vozila, sluzbenih glasila i strucne literature, pristiglih racuna, sklopljenih
ugovora, i sl.), vodenje brige, evidentiranje i naruCivanje uredskog materijala i opremu,
unos skeniranje i obradu materijala za elektronicke evidencije Grada (e-sjednica, e-uredi i
sl.) (50%)

e prati obveze Procelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika),obavlja
telefonske pozive po nalogu ProcCelnika Odjela i/ili Voditelja Odsjeka te daje potrebne
obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima te strankama i gradanima, preuzima
poruke i/ili prosljeduje pozive ProCelniku Odjela, Voditeljima Odsjeka i drugim sluzbenicima
te periodi¢no i na zahtjev izvjeS¢uje ProCelnika Odjela i Voditelje Odsjeka o nerijeSenim
predmetima po sluzbenicima (30%)

e priprema i dostavlja materijale za Kolegij Gradonacelnika na potpis e-postom, kontrolira
potpise za slanje na e-sjednicu, vodi brigu o dostavi materijala za Kolegij te o istom vodi
evidenciju (10%)

e na zahtjev stranaka daje obavijesti o stanju zaprimljenih predmeta, odnosno o zaduZenju
sluzbenika (referenta) te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

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

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



Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za materijalne resurse koji su mu povjereni
za izvrS8avanje poslova (racunalo, printer, skener, telefon, uredski namjestaj i sl.).

12. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvritelja: 4

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

e obavlja uredske poslove i zadatke iz podru¢ja rada odsjeka unutar Upravnih odjela,
uklju¢ivo zaprimanje i rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za otpremu, pripremu
dokumenata za potpisivanje ili parafiranje, prijepis (samostalno i po diktatu), skeniranje,
arhiviranje rijeSenih predmeta, vodenje razli€itih evidencija i izvjestaja (prisutnosti na radu,
putnih naloga, koriStenja sluzbenih vozila, sluzbenih glasila i struéne literature, pristiglih
raCuna, sklopljenih ugovora i sl.), vodenje brige, evidentiranje i narucivanje uredskog
materijala i opremu, unos skeniranje i obradu materijala za elektroniCke evidencije Grada
(e-sjednica, e-uredii sl.) (50%)

e prati obveze Voditelja Odsjeka (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika), obavlja
telefonske pozive po nalogu Voditelja Odsjeka ili ProCelnika Odjela te daje potrebne
obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima te strankama i gradanima, preuzima
poruke ifili prosljeduje pozive Voditelima Odsjeka ili Pro€elniku Odjela i drugim
sluzbenicima te periodi€no i na zahtjev izvjeS¢uje Voditelie Odsjeka o nerijeSenim
predmetima po sluzbenicima (30%)

e priprema i dostavlja materijale za Kolegij Gradonacelnika na potpis e-postom, kontrolira
potpise za slanje na e-sjednicu, vodi brigu o dostavi materijala za Kolegij te o istom vodi
evidenciju (10%)

e na zahtjev stranaka daje obavijesti o stanju zaprimljenih predmeta, odnosno o zaduZenju
sluzbenika (referenta) te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene
struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit |. razine

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za materijalne resurse koji su mu povjereni
za izvrSavanje poslova (racunalo, printer, skener, telefon, uredski namjestaj i sl.)

13. VODITELJ ODSJEKA ZA URBANIZAM

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam

Broj izvrsitelja: 1

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



e upravlja i rukovodi radom Odsjeka, odgovora za zakonito i pravodobno obavljanje poslova i
zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje rada Odsjeka (50%)

e prati prostorni razvoj grada, utvrduje potrebe za izradom ili izmjenom strateSkih i
provedbenih dokumenata prostornog uredenja i dokumenata pracenja stanja u prostoru,
predlaze prioritete i redoslijed izrade/izmjene ili stavljanja izvan snage istih te inicira potrebu
izrade projektnih rieSenja i drugih stru¢nih podloga (20%)

e trajno prati pozitivhe propise te praksu razvojnog i odrzivog prostornog planiranja, daje
potrebna tumacenja, objadnjena, savjete i preporuke djelatnicima Odsjeka, te ostvaruje i
osigurava kontakte sa stru¢nim sluzbama koje se bave istom ili srodnom tematikom (10%)

e izraduje izvjeS¢a i druge informacije iz djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi i
nadzire izradu op¢ih i drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje u izradi materijala
za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijece, provodi postupke nabave iz djelokruga rada
Odsjeka cija je pojedinaCna procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 2650,00 eura,
sudjeluje u izradi Prora¢una (10%),

e izraduje godiSnje programe rada Odsjeka te nadzire njihovo ostvarenje; izraduje izvjestaje o
radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko VijecCe; po potrebi potpisuje akte i ugovore
iz djelokruga rada upravnog odjela 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 arhitektonske, urbanisti¢ke, gradevinske ili pravne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom jedinicom upravnog tijela;
poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti 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 rieSavanju strateski vaznih zadaca;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rieSavaniju slozenih struénih 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 odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama;

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

14. VISI SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam

Broj izvrsitelja: 2

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

o utvrduje podrucja i lokacije od interesa za Grad Rijeku i predlaZze razvojne i prostorno-
planske (programske) mjere za unapredenje predmetnog podrucja, vodi analizu, pripremu i
koordinaciju razvojnih projekata, vodi projekte iz podru¢ja rada Odsjeka za urbanizam te
nadzire i prati projekte (30%)

e koordinira izradu i donoSenje dokumenata prostornog uredenja (organizira provodenje
javne rasprave, sudjeluje u izradi lzvjeS¢a o javnoj raspravi, izraduje materijale za
Gradonacelnikov kolegij te obavlja i organizira obavljanje svih drugih poslova koji su
povjereni nositelju izrade prostornih planova), trajno prati provedbu dokumenata prostornog
uredenja, predlaze i izraduje prijedlog odluka i drugih akata iz djelokruga rada Odjela (30%)

e trajno radi na unapredenju metodologije razvojnog i provedbenog planiranja te predlaze,
koordinira i organizira prostorno-planska istrazivanja, studije i analize, analizira prostorno-
plansku, projektnu i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada Odjela radi davanja misljenja ili
suglasnosti (20%)



e suraduje sa nadleznim tijelima i institucijama unutar i izvan Grada Rijeke, odjelima gradske
uprave, tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i drugim osobama a vezano za
poslove Odsjeka, izraduje stru¢ne dijelove ugovora o izradi, odluka o izradi prostornih
planova i odluka o dono$enju prostornih planova (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (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 arhitekture, krajobrazne arhitekture,
urbanizma, gradevinarstva ili prava, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koja ukljuCuje obavljanje najslozZenijih zadataka u
okviru analize mogucnosti, te pripreme i vodenja velikih gradskih razvojnih projekata, pracenje i
pomoc¢ u izvrSenju svih ugovornih prava i obveza iz ugovora za realizaciju velikih investicija, te
priprema, koordinacija izrade i dono&enje prostornih planova;

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija, komunikacija unutar Odjela te sa ostalim odjelima, tijelima s javnim
ovlastima, komunalnim drustvima i ostalim osobama radi realizacije razvojnih projekata, te sa
strankama tijekom koordinacije izrade prostornih planova. Sudjelovanje u radu radnih i stru¢nih
timova.

15. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA URBANIZAM

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam

Broj izvrsitelja: 3

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

¢ koordinira izradu i donoSenje dokumenata prostornog uredenja (organizira provodenje javne

rasprave, sudjeluje u izradi lzvjeS¢a o javnoj raspravi, izraduje materijale za
Gradonacelnikov kolegij te obavlja i organizira obavljanje svih drugih poslova koji su
povjereni nositelju izrade prostornih planova), trajno prati provedbu dokumenata prostornog
uredenja, predlaze i izraduje prijedlog odluka i drugih akata iz djelokruga rada Odjela (35%)

utvrduje podrucja i lokacije od interesa za Grad Rijeku i predlaze razvojne i prostorno-
planske (programske) mjere za unapredenje predmetnog podrucja, vodi analizu i druge
projekte iz podrucja rada Odsjeka te nadzire i prati projekte (25%)

e trajno radi na unapredenju metodologije razvojnog i provedbenog planiranja te predlaze,
koordinira i organizira prostorno-planska istrazivanja, studije i analize, analizira prostorno-
plansku, projektnu i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada Odjela radi davanja misljenja ili
suglasnosti (20%)

e suraduje sa nadleznim tijelima i institucijama unutar i izvan Grada Rijeke, odjelima gradske
uprave, tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i drugim osobama a vezano za
poslove Odsjeka, izraduje stru¢ne dijelove ugovora o izradi, odluka o izradi prostornih
planova i odluka o donoSenju prostornih planova (15%)

e obavlja druge poslove po nalogu proCelnika i voditelja odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij arhitektonske, urbanistiCke, gradevinske, pravne ili
prometne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: visoka sloZzenost poslova koja ukljuCuje obavljanje najsloZenijih zadataka u
okviru analize mogucnosti, te pripreme i vodenja velikih gradskih razvojnih projekata, praéenje i



pomo¢ u izvrSenju svih ugovornih prava i obveza iz ugovora za realizaciju velikih investicija, te
priprema, koordinacija izrade i dono$enje prostornih planova;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e 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 odluka iz odgovaraju¢eg podrudja;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija, komunikacija unutar Odjela te sa ostalim odjelima, tijelima s javnim
ovlastima, komunalnim drustvima i ostalim osobama radi realizacije razvojnih projekata, te sa
strankama tijekom koordinacije izrade prostornih planova. Sudjelovanje u radu radnih i stru¢nih
timova.

16. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi upravni postupak, riedava i sudjeluje u najslozenijim imovinsko-pravnim poslovima i
vaznijim projektima, objedinjava i izraduje izvjeS¢a i informacije za potrebe procelnika,
Gradonacelnika i Gradskog vijeCa iz djelokruga rada Odsjeka, izraduje materijale za
Gradonacelnikov kolegij iz djelokruga rada Odsjeka (50%)

o sudjeluje u procesu izrade pozitivnih propisa iz oblasti prostornog uredenja i srodnih
podrucja, prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka, daje njihova tumacenja,
izraduje prijedloge pozitivnih propisa iz djelokruga rada Odsjeka (20%)

e brine se o provodenju zaklju€aka i odluka proCelnika i Gradonacelnika te vodi evidenciju i
rokove izvrSenja obveza preuzetih od Gradonacelnika i Gradskog vije¢a (20%)

e predlaze mjere za unapredivanje rada Odsjeka s pravnog aspekta te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada te provedbu odluka iz odgovaraju¢eg podrucja;

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

17. SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam
Broj izvrsitelja: 6



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

e obavlja poslove osiguravanja uvjeta za gospodarenje prostorom grada prostornim i

urbanisti¢kim planiranjem te uredivanja gradevinskog zemljista (30%)
e organizira i koordinira izradu prostornih i projektnih studija te projektne dokumentacije za
razvojne projekte Grada (30%),

e priprema, koordinira izradu i donosenje prostornih planova na podrucju Grada (30%),

e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, urbanistiCke, gradevinske ili pravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; poznavanje 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 sluZzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti ukljuCuje obavljanje poslova uz ¢es¢éi nadzor te opce
i specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

18. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja i rukovodi radom Odsjeka, odgovora za zakonito i pravodobno obavljanje
poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje rada
Odsjeka (50%),

e vodi i rjeSava postupke u najsloZenijim upravnim stvarima iz podru¢ja prostornog
uredenja i graditeljstva (20%)

o prati stanje i provedbu dokumenata iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva,
propise i struCnu literaturu, te pruza struCnu pomo¢ i savjetuje sluzbenike Odsjeka u
primjeni propisa iz podru€ja prostornog uredenja i graditeljstva i ostalih propisa iz
nadleznosti Odsjeka, sudjeluje u izradi Proracuna (10%),

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje, sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vije¢e (10%),

e izraduje godiSnje programe rada Odsjeka te nadzire njihovo ostvarenje; izraduje
izvjeStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko Vije¢e; 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: sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika i geodezija) ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje unutarnjom jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na racunalu, polozen
struCni ispit za obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit II.
razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova iz podru¢ja rada Odsjeka pruzanje potpore glavnom rukovoditelju u
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih



zadaca, visoka struénost u provodenju upravnog postupka. Vrlo dobro poznavanje propisa iz
podrucja prostornog uredenja i gradenja (osnovni zakon i ostali propisi, uredbe, pravilnici, normativi
iz podru¢ja prostornog planiranja i graditeljstva), te Zakona o opéem upravnom postupku.
Organizacijske i komunikacijske sposobnosti.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih 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 odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
suradnicima, neposredno telefonom ili putem e-maila. Redoviti kontakt sa predstavnicima drugih
odjela gradske uprave (sastanci, telefonski razgovori, e-mail). Povremeni kontakti s drugim tijelima
uprave, stru¢nim sluzbama, suradnja sa komunalnim drustvima i drzavnim tijelima radi razmjene
vaznih informacija za potrebe posla.

19. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 6

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

e vodiirieSava postupke u najsloZenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i
graditeljstva, izdaje lokacijske, gradevinske i uporabne dozvole, rieSenja za utvrdivanje
gradevne Cestice i ostale akte iz nadleznosti Odsjeka, odgovara za zakonitost i uc€inkovitost
rada Odsjeka, prati stanje i provedbu dokumenata iz podruc¢ja prostornog uredenja i
graditeljstva, propise i stru¢nu literaturu (70%)

o predlaZze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje izvjestaje o
radu i druge propisane izvjestaje (20%)

e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijeCe te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnik i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija) ili pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu, poloZen stru¢ni ispit za obavljanje
poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opc¢e 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 odluka iz odgovaraju¢eg podrudja;

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

20. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO
Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo



Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e vodiirijeSava postupke u najsloZenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog uredenja i
graditeljstva, izdaje lokacijske, gradevinske i uporabne dozvole, rieSenja za utvrdivanje
gradevne Cestice i ostale akte iz nadleznosti Odsjeka, odgovara za zakonitost i u€inkovitost
rada Odsjeka, prati stanje i provedbu dokumenata iz podru€ja prostornog uredenja i
graditeljstva, propise i stru¢nu literaturu (70%)

e predlaZze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje izvjestaje o
radu i druge propisane izvjestaje (20%)

e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijeCe te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehni¢ke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija) ili pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen struéni ispit za obavljanje
poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na 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;

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

21. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 3

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

e vodi slozene upravne postupke iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, izdaje akte
iz nadleznosti Odjela (lokacijske dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu
gradevine, rjeSenja za utvrdivanje gradevne Cestice, gradevinske dozvole, uporabne
dozvole, lokacijske informacije i ostale akte iz nadleznosti Odjela) (50%)

e odgovara na upite gradana, prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu
dokumenata prostornog uredenja i gradenja te ostalih propisa (30%)

e obavlja oCevid, vodi poslove odrzavanja web stranice Odjela (10%)

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjeStaje te obavlja i druge poslove po nalogu
procelnika i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika i geodezija) ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen struéni ispit za obavljanje
poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela kao Sto su izrada i provedba akata, vodenja upravnih i neupravnih postupaka,
davanje miSljenja i rjeSavanje problema uz upute i nadzor procCelnika i viSeg rukovoditelja.
Izvr§avanje planova u svrhu postizanja ciljeva Odjela;



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz ¢es¢i nadzor te opce
i specificne upute rukovodeceg sluzbenika;

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;

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

22. SAVJETNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e obraduje slozenija pitanja koja zahtijevaju samostalnost u radu prilikom rijeSavanja upravnih
i neupravnih predmeta iz podruc¢ja prostornog uredenja i gradenja te opcteg upravnog
postupka (obnove postupka, ponovi postupci i ostali akti iz nadleznosti rada Odjela) (50%)

e prati novosti iz zakonodavstva i primjene propisa, vodi evidencije o vaze¢im zakonskim i
podzakonskim propisima (uredbama, misljenjima i napucima nadleznog ministarstva), prati
praksu upravnog suda koja se odnosi na djelokrug Odjela (30%)

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjeStaje, sudjeluje na seminarima i
radionicama te se sustavno educira na podrucju tzv. "gradevinskog prava®“, sudjeluje u
pripremi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vije¢e (10%)

e izraduje pregled poslovnih procesa u svrhu razvoja financijskog upravljanja i kontrola u
Gradu Rijeci te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveugiliSni integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne ili upravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, 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: Radne zadatke i izdavanje akata iz nadleznosti Odjela obavlja samostalno
uz ovlastenje za obavljanje radnji u upravnom i neupravnom postupku uz ¢eSc¢i nadzor te opce i
specificne upute procCelnika. SloZenije upravne predmete obavlja po uputi procelnika i viSeg
rukovoditelja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost rada, pravilnu
primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka. Odgovara za sredstva
povjerena za izvrSavanje poslova.

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

23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 3

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

e vodi upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odsjeka, izdaje akte iz nadleznosti
Odsjeka (lokacijske dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu gradevine, rieSenja za
utvrdivanje gradevne Ccestice, gradevinske dozvole, uporabne dozvole, Iokacijske
informacije, radi poslove radi provjere i ovjere parcelacijskog elaborata i ostale akte iz



nadleznosti Odjela), odgovara na opée upite gradana, prima stranke i daje strankama
potrebne informacije i upute (50%)
e obavlja oCevid, prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu dokumenata
prostornog uredenja, graditeljstva te ostalih propisa (30%)
e izraduje izvjeS¢e o radu i druge propisane izvjestaje (10%)
e obavljaidruge poslove po nalogu proc€elnika i voditelja odsjeka (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika i geodezija) ili pravne struke, najmanje jednu godinu radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu, poloZzen struéni ispit za obavljanje
poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije upravne i struCne
poslove unutar odsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i
upute nadredenog sluZzbenika.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

24. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA STAMBENE NAMJENE

Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima u obavljanju poslova i zadaca Odsjeka na nacin da planira,
organizira i koordinira rad sluZbenika, prati njihovu ucinkovitost u obavljanju povjerenih im
poslova i zadaéa te prati, nadzire i odgovara za zakonito, pravilno i pravovremeno
izvrSavanje povjerenih im poslova i zadaCa, za zakonitost rada i postupanja te za
materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u izvrSavanju poslova i zadaca
odnosno programa i aktivnosti koje Odsjek provodi (50%)

o vodi projekte iz podrucja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rjeSava najslozenije
predmete iz podruja rada Odsjeka; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podru¢ja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite
najmoprimaca, gradana te drugih pravnih subjekata te po potrebi prima stranke (20%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u upravljanju
rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz podrucja financijskog
upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira uspostavu, provedbu, postivanje i
procjenu funkcioniranja svih procedura (npr. procedure stvaranja ugovornih obveza,
procedure zaprimanja racuna i njihove provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i
pravodobnu naplatu prihoda i primitaka iz nadleznosti Odsjeka) iz podrucja rada Odsjeka,
odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise, akte, naputke te
postupke i metode iz podrucja rada Odsjeka te nalaze, nadzire i savjetuje sluzbenike u
Odsjeku o njihovoj provedbi i primjeni (15%)

e sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova Odjela u dijelu koji se odnosi
na programe i aktivnosti koje provodi Odsjeka, prati izvrSenje proracuna i financijskih
planova te vodi brigu o zakonitosti, ekonomicnosti, uskladenosti s planom te svrsishodnosti
trodenja proracunskih sredstava kao i o naplati planiranih proracunskih prihoda (10%)

e sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste nadleznom
upravnhom odjelu radi provodenja postupka; sudjeluje u osmisljavanju i provodenju



zajedniCkih procesa i projekata Grada; prati propise i struénu literaturu iz nadleznosti
upravnog odjela; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom, planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rijeSavanju strateski
vaznih zadataka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomod¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj u€estalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama.

25. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija : Il

Potkategorija: savjetnik

Razina:-

Klasifikacijski rang :4

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e prati propise, struCnu literaturu i praksu te koordinira primjenu propisa iz djelokruga rada
Odsjeka i redovito o istome informira Voditelja te sluzbenike u Odsjeku, predlaze te izraduje
akte Odjela iz djelokruga rada Odsjeka te pruza struénu potporu Voditelju Odsjeka u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, (10%)

o vodi slozene predmete vezano uz postupke najma stanova, otkaza ili raskida ugovora o
najmu, uz pokretanje i pra¢enje sudskih postupaka iz domene koristenja stanova, postupke
radi utvrdivanja prava vlasniStva, provodi postupak radi sklapanja ugovora i dodataka
ugovora o0 najmu stana, prati urednost koristenja stanova i pla¢anja troSkova stanovanja,
predlaze pokretanje postupka raskida i otkaza ugovora o najmu stana, prati naplatu
najamnine predlaze pokretanje postupka utuZenja radi nepla¢anja najamnine (40%)

e vodi slozene predmete vezano uz postupak upravljanja zgradama u kojima je Grad
suvlasnik (20%)

o sudjeluje u postupku dodjele stanova u najam, koordinira u svezi pokretanja parnicnih i
ovrSnih postupaka protiv osoba koje koriste stanove bez valjane pravne osnove radi
iseljenja iz stana, smetanja posjeda i dr. te radi naplate troSkova stanovanja odnosno
najamnine; prati tijek vodenja ovrsnih i parni¢nih postupaka u svezi koriStenja stanova u
vlasnidtvu Grada Rijeke te suraduje s odvjetniCkim uredima koji zastupaju Grad i vodi
evidenciju predmeta koji su predani na zastupanje odvjetnic¢kim uredima (10%)

e vodi predmete u svezi izdavanja tabularnih izjava, izdavanja dozvola za brisanje prava
zaloga na nekretninama, izdavanja dozvola za brisanje prava zaloga i izdavanja pristanka
na promjenu hipotekarnog vjerovnika (10%)

¢ sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno Liste
kupaca stanova koji se grade po POS-u; predlaze pokretanje postupaka za uknjizbu prava
vlasnidtva na nekretninama u korist Grada; sudjeluje u Povjerenstvu za legalizaciju
koriStenja stanova te priprema prijedloge i izraduje izvjeS¢a u svezi otpisa sumnjivih i
spornih potrazZivanja iz domene najma (5%)



o sudjeluje u radu Povjerenstva za provedbu postupka za odobravanje zahtjeva za kupnju
stanova u stambenim zgradama po programu drustveno poticane stanogradnje; u aplikacije
registra imovine Grada Rijeke unosi promjene podataka u svezi najma i vlasniStva stanova
Grada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi Odluka iz djelokruga Odsjeka te materijala
za Gradonacelnika i izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite najmoprimaca, gradana i
drugih pravnih subjekata, po potrebi prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalnu, poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih
i ostalih predmeta iz nadleZnosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata;

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika;

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

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

26. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 2

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

e vodi slozene predmete vezano uz postupak upravljanja zgradama u kojima je Grad
suvlasnik, provodi postupke vezano uz sanaciju zajedni¢kih dijelova zgrada u kojima je
Grad suvlasnik, obavlja poslove vezano za postupanje po inspekcijskim rjeSenjima za
stambene i stambeno - poslovne zgrade kojih je Grad suvlasnik (25%)

e vodi evidencije i dokumentaciju u svezi upravljanja zgradama u gradu Rijeci, obavlja
poslove u svezi izdavanja suglasnosti Grada kao suvlasnika kod etaziranja stambenih
zgrada, dogradnje, rekonstrukcije, prenamijene ili adaptacije stanova, davanja u zakup
nekog od zajednickih dijelova stambenih zgrada (5%)

o vodi slozene predmete vezano uz postupke najma stanova, otkaza ili raskida ugovora o
najmu, uz pokretanje i pracenje sudskih postupaka iz domene koristenja stanova, postupke
radi utvrdivanja prava vlasniStva, provodi postupak radi sklapanja ugovora i dodataka
ugovora o0 najmu stana, prati urednost koristenja stanova i pla¢anja troSkova stanovanja,
izraduje i dostavlja opomene radi neplacanja, predlaze pokretanje postupka raskida i
otkaza ugovora o najmu stana, prati naplatu najamnine predlaze pokretanje postupka
utuzenja radi neplac¢anja najamnine (40%)

o vodi evidencije o stanovima koje u posjedu ima Grad Rijeka, provodi postupak dodjele
stanova u najam, daje naloge za pokretanje parni¢nih i ovrSnih postupaka protiv osoba koje
koriste stanove bez valjane pravne osnove radi iseljenja iz stana, smetanja posjeda i dr. te
radi naplate troSkova stanovanja odnosno najamnine; prati tijek vodenja ovrsnih i parni¢nih
postupaka u svezi koriStenja stanova u vlasnistvu Grada Rijeke te suraduje s odvjetnic¢kim
uredima koji zastupaju Grad i vodi evidenciju predmeta koji su predani na zastupanje
odvjetni¢kim uredima (10%)

e za stanove kupljene po ex. stanarskom pravu vodi postupak za izdavanje pristanka na
prijenos hipotekarne obveze na novog vlasnika i izdavanje brisovnih o€itovanja, provodi
postupak za sklapanje dodataka ugovorima o prodaji stanova na kojima je postojalo
stanarsko pravo, vodi predmete u svezi izdavanja tabularnih izjava, izdavanja dozvola za



brisanje prava zaloga na nekretninama, izdavanja dozvola za brisanje prava zaloga i
izdavanja pristanka na promjenu hipotekarnog vjerovnika (10%)

o sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno Liste
kupaca stanova koji se grade po POS-u; predlaze pokretanje postupaka za uknijizbu prava
vlasniStva na nekretninama u korist Grada; sudjeluje u Povjerenstvu za legalizaciju
koriStenja stanova te priprema prijedloge i izraduje izvjeS¢a u svezi otpisa sumnjivih i
spornih potrazivanja iz domene najma (5%)

o sudjeluje u radu Povjerenstva za provedbu postupka za odobravanje zahtjeva za kupnju
stanova u stambenim zgradama po programu drustveno poticane stanogradnje; u aplikacije
registra imovine Grada Rijeke unosi promjene podataka u svezi najma i vlasniStva stanova
Grada; po potrebi kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna i ovjerava racune iz
djelokruga svoga rada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika i izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite najmoprimaca, gradana i
drugih pravnih subjekata, po potrebi prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: sloZenost poslova ukljuuje suradnju i koordinaciju sudionika u domeni
upravljanja zgradama posebice u primjeni vazecih propisa u navedenim poslovima, usmjeravanju
rada, davanju rjeSenja i rjeSavanju problema iz domene odrZavanja i upravljanja zgrada uz upute i
nadzor neposrednih rukovoditelja.

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

27. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o prati propise, stru¢nu literaturu i praksu te koordinira primjenu propisa iz financijsko
ekonomskog djelokruga rada Odsjeka i redovito o istome informira Voditelja te sluzbenike u
Odsjeku, izraduje prijedloge i priprema izvjeS¢a u svezi revalorizacije i inventarizacije
stanova u vlasnistvu Grada s utvrdivanjem vijeka trajanja pojedinih elemenata predlaze i
izraduje Smijernice za izradu godiSnjih i viSegodiSnjih planova Odsjeka, sudjeluje u izradi i
izmjenama Plana Odjela i Odsjeka, prati izvrSenje Plana, izraduje Sifarnike i povezuje sa
pozicijama ProraCuna, izraduje prijedloge sistema subvencioniranog dijela najamnine,
analize podataka o stanju kretanja potrazivanja i spornih potrazivanja vezanih za upotrebu
stanova, prati naplatu najamnine i doznaku sredstava od Pododsjeka koja vrdi naplatu
(50%)

e izraduje prijedloge za utvrdivanje visina najamnina sukladno Zakonu o najmu stanova i
evidencije svih najamnina u Gradu, prati redovitost pla¢anja troSkova stanovanja za
stanove u vlasnistvu Grada (najamnina, kamata..), lzraduje i dostavlja opomene radi
neplacanja, pokrece postupke zbog nepla¢anja najamnine i kamata, otkazi i raskidi ugovora
0 najmu stana, vodi popis akata i brine o arhiviranju i ¢uvanju dokumentacije vezano uz
redovnu i prisilnu naplatu potraZivanja po osnovi najamnine i kamata (20%)

e priprema prijedloge i izraduje izvjeS¢a u svezi otpisa sumnijivih i spornih potrazivanja iz
domene Odsjeka, daje naloge za uknjizenje/isknjizenje stanova, kontrolira sustinsku i



formalnu ispravnost raCuna i ovjerava racune, unosi i kontrolira podatke u aplikaciju
integralni informacijski sustav — IIS (15%)

¢ sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno Liste
kupaca stanova koji se grade po POS-u, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala
za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i
drugih pravnih subjekata (10%)

o sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno op¢im aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i pro€elnika (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koja uklju€uje 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 pojedinacne odluke.

28. SAVJETNIK ZA POSLOVE NAJMA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi predmete vezano uz postupke najma stanova, uz prodaju stanova na kojima je
postojalo stanarsko pravo; provodi postupak radi sklapanja ugovora i dodataka ugovora o
najmu stana, prati urednost koriStenja stanova i plaéanja troSkova stanovanja, predlaze
pokretanje postupka raskida i otkaza ugovora o najmu stana, prati naplatu najamnine
predlaZze pokretanje postupka utuzenja radi nepla¢anja najamnine (35%)

e vodi evidencije o stanovima koje u posjedu ima Grad Rijeka, provodi postupak dodjele
stanova u najam, daje naloge za pokretanje parni¢nih i ovrSnih postupaka protiv osoba koje
koriste stanove bez valjane pravne osnove radi iseljenja iz stana, smetanja posjeda i dr. te
radi naplate troSkova stanovanja odnosno najamnine; prati tijek vodenja ovrsnih i parni¢nih
postupaka u svezi koriStenja stanova u vlasnistvu Grada Rijeke te suraduje s odvjetnic¢kim
uredima koji zastupaju Grad i vodi evidenciju predmeta koji su predani na zastupanje
odvjetni¢kim uredima (10%)

e za stanove kupljene po ex. stanarskom pravu vodi postupak za izdavanje pristanka na
prijenos hipotekarne obveze na novog vlasnika i izdavanje brisovnih o€itovanja, provodi
postupak za sklapanje dodataka ugovorima o prodaji stanova na kojima je postojalo
stanarsko pravo, vodi predmete u svezi izdavanja tabularnih izjava, izdavanja dozvola za
brisanje prava zaloga na nekretninama, izdavanja dozvola za brisanje prava zaloga i
izdavanja pristanka na promjenu hipotekarnog vjerovnika (40%)

¢ sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno Liste
kupaca stanova koji se grade po POS-u; predlaze pokretanje postupaka za uknijizbu prava
vlasnistva na nekretninama u korist Grada; sudjeluje u Povjerenstvu za legalizaciju
koriStenja stanova te priprema prijedloge i izraduje izvjeS¢a u svezi otpisa sumnijivih i
spornih potraZivanja iz domene najma (10%)

o sudjeluje u radu Povjerenstva za provedbu postupka za odobravanje zahtjeva za kupnju
stanova u stambenim zgradama po programu drustveno poticane stanogradnje; u aplikacije
registra imovine Grada Rijeke unosi promjene podataka u svezi najma i vlasniStva stanova
Grada; po potrebi kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna i ovjerava racune iz



djelokruga svoga rada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika i izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite najmoprimaca, gradana i
drugih pravnih subjekata, po potrebi prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i 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 tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pojedinacnih odluka.

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e provodi postupke vezano uz sanaciju zajedniCkih dijelova zgrada u kojima je Grad
suvlasnik, vodi evidencije i dokumentaciju u svezi upravljanja zgradama u gradu Rijeci,
obavlja poslove u svezi upravljanja zgradama kojih je Grad Rijeka vecinski vlasnik ili
suvlasnik, obavlja poslove u svezi izdavanja suglasnosti Grada kao suvlasnika kod
etaZiranja stambenih zgrada, dogradnje, rekonstrukcije, prenamjene ili adaptacije stanova,
davanja u zakup nekog od zajednickih dijelova stambenih zgrada (50%)

o kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raduna i ovjerava raCune iz postupaka sanacije
zajednickih dijelova zgrada u kojima je Grad suvlasnik, azurira i likvidira racune za pri¢uvu
za objekte u vlasnistvu Grada, vodi evidenciju upravitelja i prati upravljanje stambeno-
poslovnim zgradama, (25%)

e u bazi ONTIS azurira podatke o povrS§inama objekata Grada u svezi pla¢anja priCuve za te
objekte te vrSi kontrolu visine pricuve, povrSine prostora i vlasniStva te sudjeluje u izradi
ugovora iz djelovanja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika (15%)

e sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana te drugih pravnih subjekata, prima stranke;
sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno Liste
kupaca stanova koji se grade po POS-u te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (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 odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije poslove unutar
odsjeka.

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

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



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

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EVIDENCIJU | PRIMOPREDAJU PROSTORA

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o sudjeluje u postupku davanja stanova u najam, obavlja poslove preuzimanja i predaje
stanova najmoprimcima, popunjava obavijesti o promjeni korisnika i upucuje komunalnim
drustvima, HEP-u i ostalim nadleznim sluzbama, zainteresiranim korisnicima,
najmoprimcima i zakupnicima omogucava pregled objekata javne, poslovne i stambene
namjene (50%)

e vodi evidenciju o stanovima koji se ureduju za potrebe davanja u najam, kao i evidenciju
svih postupaka izvodenja radova u stanovima za potrebe godiSnjih izvjeSca; provodi
postupak izrade, uskladenja i kontrole dokumentacije stanova (primjerice zapisnik o
bodovanju stana, tlocrt stana, izmjera stana itd.) (25%)

e obavjeStava upravitelja zgrade i Odsjek za gradnju i odrzavanje objekata javne, poslovne i
stambene namjene o eventualnim potrebnim radovima u stanovima te na zajedniCkim
dijelovima zgrada te suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i
raspolaze Odjel (15%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata; podnosi zahtjeve za dodjeljivanje kuénih brojeva za prostore stambene namjene;
kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna i ovjerava racune; prati stru¢nu literaturu
te pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZzen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na
raCunalu te polozen drZzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

31. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE BAZE PODATAKA | INFORMIRANJE

Kategorija: IlI

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e sustavno i pravovremeno azurira sve baze podataka iz djelokruga rada Odjela te aktivho

sudjeluje u realizaciji informatickih i informacijskih projekata na razini Grada u kojima je
potrebno sudjelovanje Odjela; vrsi unos podataka u evidencije imovine u elektroniCkom



obliku (ugovori o zakupu i dodatci ugovora o zakupu) te priprema i arhivira dokumentaciju u
evidenciju imovine informati¢kim putem; vrSi unose te evidentira promjene u bazama
podataka vezano za svaku tehniCku izmjenu objekta kojima gospodari Odjel (tlocrt,
fotografije, elementi prostora i struktura) (50%)

e objavljuje i pravovremeno azurira sadrzaj iz djelokruga rada Odjela na WEB portalu
(tekstova, slika, obrazaca i dr.); sudjeluje u izradi dokumentacije za objavu natje€aja za
prodaju nekretnina kojima gospodari Odjel, u postupcima davanja u zakup poslovnih
prostora, u postupcima formiranja liste za najam stanova i liste potencijalnih kupaca po
POS programu (20%)

o suraduje s komunalnim drustvima i s tvrtkom koja pruza usluge objedinjene naplate
tro8kova stanovanja; izraduje izvje§¢éa o podacima sadrzanim u bazama imovine kojom
gospodari Odjel; prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije iz podrucja svog rada (20%)

e suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel;
suraduje s ostalim odjelima gradske uprave u svrhu informiranja i objedinjavanja podataka
za objekte kojima Odjel samostalno upravlja kao i za objekte ostalih upravnih odjela te
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
informatiCke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika te poloZen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika.

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

Stupanj 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.

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

32. VISI REFERENT ZA POSLOVE BAZA PODATAKA

Kategorija: IlI

Potkategorija: visi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e prima stranke te rjeSava zahtjeve stranaka vezano uz evidenciju obveznika placanja
troSkova stanovanja; izdaje razne potvrde iz podrucja stanovanja; u bazama ONTIS, Baza
imovine i ostalim evidencijama/registrima evidentira promjene korisnika-vlasnika na
nekretninama vodi evidenciju korisnika-vlasnika na nekretninama, vodi evidenciju
najmoprimaca u stanovima u vlasnistvu Grada i u vlasnistvu fizickih i pravnih osoba,
izraduje izraCune zasti¢ene najamnine (za fiziCke i pravne osobe), vrsi promjene u ONTIS
bazi na temelju dokumentacije dostavljene od strane komunalnih poduzeé¢a (Cistoce,
Energa, Vodovoda i kanalizacije) te istu prosljeduje upravnom odjelu za komunalni sustav i
promet - Odsjeku zajedni¢ke komunalne djelatnosti, u Bazi imovina unosi podatke i
dokumentaciju za nekretnine u vlasnistvu Grada Rijeke (60%)

e daje naloge za storno najamnine, odnosno objedinjenih troSkova stanovanja, odgovara za
dokumentaciju pohranjenu u kartoteku korisnika/vlasnika stanova, brine o arhiviranju
provedene dokumentacije u kartoteku te sustavno i pravovremeno aZurira sve baze
podataka iz djelokruga rada Odjela (15%)

e vr8i unos podataka u evidencije imovine u elektroni¢kom obliku te priprema i arhivira
dokumentaciju u evidenciju imovine informatiCkim putem; vrSi unose te evidentira promjene
u bazama podataka vezano za svaku tehniCku izmjenu objekta kojima gospodari Odjel



(tlocrt, fotografije, elementi prostora i struktura), suraduje u poslovima vodenja registra
nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel (15%)

o suraduje s komunalnim drudtvima i s tvrtkom koja pruza usluge objedinjene naplate
tro8kova stanovanja, izraduje izvje§¢a o podacima sadrzanim u bazama imovine kojom
gospodari Odjel, sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u
najam, odnosno Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni
kratki studij ekonomske ili druge drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koju ukljuCuje izriCito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema.

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

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

33. REFERENT ZA EVIDENCIJU

Kategorija: IlI

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 4

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

e prima stranke te rjeSava zahtjeve stranaka vezano uz evidenciju obveznika placanja
troSkova stanovanja; izdaje razne potvrde iz podrucja stanovanja; u bazi ONTIS i ostalim
evidencijama/registrima evidentira promjene Kkorisnika-vlasnika na nekretninama vodi
evidenciju korisnika-vlasnika na nekretninama, vodi evidenciju najmoprimaca u stanovima u
vlasniStvu Grada i u vlasnistvu fizi¢kih i pravnih osoba te izraduje izraCune zasticene
najamnine (za fiziCke i pravne osobe); vrSi promjene u ONTIS bazi na temelju
dokumentacije dostavljene od strane komunalnih poduzeéa (Cistoée, Energa, Vodovoda i
kanalizacije) te istu prosljeduje Upravnom odjelu za komunalni sustav i promet — Odsjeku
zajednic¢ke komunalne djelatnosti (60%)

e daje naloge za storno najamnine, odnosno objedinjenih troSkova stanovanja; odgovara za
dokumentaciju pohranjenu u kartoteku korisnika/vlasnika stanova; brine o arhiviranju
provedene dokumentacije u kartoteku (15%)

¢ kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna i ovjerava racune, azurira podatke u svezi
vracenih ra¢una priCuve, unosi podatke u aplikaciju integralni informacijski sustav — IIS,
unosi i kontrolira podatke u bazu IIS dostavnu knjigu (podaci preneseni iz financija) te vrsi
poslove uknjizenja i isknjizenja nefinancijske imovine u vlasnistvu Grada Rijeke, azurira i
likvidira raCune priCuve za objekte u vlasnistvu Grada Rijeke, u bazi ONTIS-a azurira
podatke o povrSinama objekata Grada u svezi pla¢anja priCuve za objekte te vrsi kontrolu
visine priCuve, povrSine prostora i vlasniStva i ispostavlja obavijesti o knjizenju za raune
priCuve kada postoji razlika u podacima (razlika povrsine, visina priCuve, vlasnistvo) (15%)

o sudjeluje u postupku formiranja Grada Rijeke u svezi placanja priCuve za te objekte te vrSi
kontrolu visine priCuve, povrSine prostora i vlasniStva i ispostavlja obavijesti o knjiZzenju za
racune priCuve kada postoji razlika u podacima u Liste prioriteta za davanje stanova u
najam, odnosno Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

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

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni neposredni
kontakt sa sluZbenicima odjela te putem telefona i e-maila, razmjena informacije sa sluzbenicima
drugih odjela, Cesti kontakt neposredno i putem telefona s gradanima a u svrhu ucinkovitog i
djelotvornog funkcioniranja odjela.

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.

34. VISI STRUCNI SURADNIK — IZVIDNIK

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o vrSi kontrolu koristenja stanova u vlasnistvu i na upravljanju Grada, o obavljenoj kontroli
sastavlja zapisnike i pribavlja potrebnu dokumentaciju, utvrduje cinjeniéno stanje na
vizualni i drugi odgovarajuci nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne dokumentacije i
sl.), provodi postupak izrade, uskladenja i kontrole dokumentacije stanova ( primjerice
zapisnik o bodovanju stana, tlocrt, izmjera i dr.); prisustvuje deloZacijama stanova u
vlasniStvu i suvlasnistvu Grada; u ime i za raCun Grada sudjeluje u provodenju ovrsnih
radnji u ovrsnim postupcima pri nadleznom Sudu i to u provedbi ovrhe radi ispraznjena i
predaje nekretnine - stana u vlasnistvu Grada Rijeke i u provedbi ovrha na pokretninama
(procjene i provedba plienidbe) i drugim potrebnim ovrsnim radnjama (50%)

e obavlja poslove preuzimanja stana od ranijeg korisnika odnosno njegovih nasljednika kada
po bilo kojoj osnovi prestane ugovor o najmu; preuzima klju¢eve stana i pohranjuje ih u
Odjel za gospodarenje imovinom te o preuzimanju kljueva sastavlja zapisnik sa naznakom
stana kojem klju¢ pripada i datuma kada je preuzet; zainteresiranim Kkorisnicima,
najmoprimcima omogucava pregled stana; vodi evidenciju o izvrSenim kontrolama
koristenja stanova u vlasnistvu odnosno na upravljanju Grada, sastavlja mjeseCna i
godidnja izvjeSéa o radu i druga izvjes¢a iz svog djelokruga rada (30%)

¢ sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno Liste
kupaca stanova koji se grade po POS-u te po potrebi sudjeluje u radu Agencije za
drustveno poticanu stanogradnju Grada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora
iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe gradana te suraduje u poslovima vodenja
registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel (10%)

e kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna iz djelokruga rada te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvene ili tehniCke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen ispit B kategorije, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije poslove unutar
odsjeka.

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



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

35. STRUCNI SURADNIK - IZVIDNIK

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o vrSi kontrolu koristenja stanova u vlasnistvu i na upravljanju Grada, o obavljenoj kontroli
sastavlja zapisnike i pribavlja potrebnu dokumentaciju; utvrduje cinjeniéno stanje na
vizualni i drugi odgovarajuci nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne dokumentacije i
sl.); sudjeluje u provodenju delozacije stanova u vlasnistvu i suvlasnistvu Grada; u ime i za
ratun Grada sudjeluje u provodenju ovrdnih radnji u ovrdnim postupcima pri nadleznom
Sudu i to u provedbi ovrhe radi ispraznjena i predaje nekretnine - stana u vlasnistvu Grada
Rijeke i u provedbi ovrha na pokretninama (procjene i provedba pljenidbe) i drugim
potrebnim ovr$nim radnjama (50%)

e obavlja poslove preuzimanja stana od ranijeg korisnika odnosno njegovih nasljednika kada
po bilo kojoj osnovi prestane ugovor o najmu; preuzima klju¢eve stana i pohranjuje ih u
Odjel za gospodarenje imovinom te o preuzimanju klju¢eva sastavlja zapisnik sa naznakom
stana kojem klju€ pripada i datuma kada je preuzet; vodi evidenciju o izvrSenim kontrolama
koristenja stanova u vlasniStvu i na upravljanju Grada te sastavlja mjeseCna i godi$nja
izvjeS¢a o radu i druga izvjeS¢a iz svog djelokruga rada (30%)

¢ sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno Liste
kupaca stanova koji se grade po POS-u te po potrebi sudjeluje u radu Agencije za
drustveno poticanu stanogradnju Grada; kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna iz
djelokruga rada (10%)

o samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i
prituzbe gradana te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
drustvene ili tehniC¢ke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na raunalu poloZen ispit B kategorije, te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izvr§avanje jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograniCenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

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

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.

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

36. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA POSLOVNE | JAVNE NAMJENE
Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javhe_namjene
Broj izvrsitelja: 1



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

e rukovodi sluzbenicima u obavljanju poslova i zadaéa Odsjeka na nacin da planira,
organizira i koordinira rad sluzbenika u Odsjeku, prati njihovu u&inkovitost u obavljanju
povjerenih im poslova i zadaca te prati, nadzire i odgovara za zakonito, pravilno i
pravovremeno izvrSavanje povjerenih im poslova i zadaca, za zakonitost rada i postupanja
te za materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u izvr§avanju poslova i zadaca
odnosno programa i aktivnosti koje Odsjek provodi; sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i
financijskih planova Odsjeka u dijelu koji se odnosi na programe i aktivnosti koje provodi
Odsjek, vodi brigu o zakonitosti, ekonomic¢nosti i naplati planiranih proracunskih prihoda
(50%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise, akte, naputke te
postupke i metode iz podrucja rada Odsjeka te nalaze, nadzire i savjetuje sluzbenike u
Odsjeku o njihovoj provedbi i primjeni (30%)

e vodi projekte iz podru¢ja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rjeSava najslozenije
predmete iz podruja rada Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podrudja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite
zakupnika, gradana i drugih pravnih subjekata (10%)

o sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata Grada; prati propise i
struCnu literaturu iz nadleznosti upravnog odjela; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz
djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuéuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZanje potpore osobama na viSim rukovodecim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateski vaznih zadaéa;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju slozenih struénih problema;

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

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

37. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne namjene
Broj izvrsitelja: 2

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

o vodi sloZzene predmete i sudjeluje u rjeSavanju predmeta vezano za zakup poslovnih
prostora i koriStenje objekata javne namjene te obavlja potrebne administrativhe poslove
koji proizlaze iz sudskih postupaka te vodi evidenciju o postupcima u tijeku, obavlja poslove
vezane za pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja, primjerice ovrSne postupke kao i
druge postupke protiv zakupnika/korisnika koji ne poStuju obveze iz ugovora o zakupu,
ugovora o koridtenju objekata javne namjene, samostalno izraduje te sudjeluje u izradi
ostalih podnesaka i pravnih lijekova, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za



Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite zakupnika,
gradana i drugih poslovnih subjekata (50%)

e izraduje ugovore iz djelovanja rada Odsjeka i sudjeluje u radu Pododsjeka (zakupni odnos,
ugovori o koridtenju, suglasnost za preinaku poslovnih prostora, nagodbe); sudjeluje u
imovinskopravnoj pripremi prostora prije objave u javhom natjeCaju za davanje u zakup
(izrada kartice prostora), sudjeluje u izradi javnog natje€aja za zakup poslovnih prostora,
sudjeluje u izradi opéih akata iz nadleznosti rada Odsjeka i Pododsjeka, utvrduje sustinsku i
formalnu ispravnost dokumentacije dostavljene za potrebe obnove ugovora o zakupu,
samostalno vodi rad sa strankama i sudjeluje u radu sa strankama (30%)

e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upuc¢ene Gradonacelniku, dopunjava
odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada, dostavlja informacije o
stanju predmeta i komunicira sa odvjetni¢kim drustvima koja zastupaju Grad te sudjeluje u
radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

o prati struénu literaturu te pohada edukacije iz podru¢ja svog rada te obavlja poslove po
nalogu voditelja odsjeka i 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
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog 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 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 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.

38. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javhe_namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

¢ savjetuje Voditelja Odsjeka u svim ekonomskim, financijskim i raCunovodstvenim pitanjima
iz podru¢ja rada te pitanjima ucinkovitog i racionalnog upravljanja objektima poslovne i
javne namjene; prati propise, stru¢nu literaturu i praksu te koordinira primjenu propisa iz
financijsko - ekonomskog djelokruga rada Odsjeka i redovito o istome informira Voditelja- te
sluzbenike u Odsjeku i Pododsjecima; analizira stanje i kretanje potrazivanja vezanih za
prihod od zakupa poslovnog prostora odnosno s osnova koristenja objekata javne namjene,
samostalno vodi evidenciju ugovora o zakupu poslovnih prostora, izraduje ponude za
sklapanje novih ugovora o zakupu, izraduje izvjeStaje o provedenim postupcima licitacije,
koordinira rad na unosu/izmjeni podataka u bazama podataka na razini Odsjeka, sudjeluje
u postupcima isknjizenja i uknjizenja poslovnih prostora (50%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, sudjeluje u izradi
javnog natjeCaja za zakup poslovnih prostora, samostalno izraduje odgovore na upite
zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po potrebi prima stranke; sudjeluje u
izradi prijedloga proracuna i financijskih planova (30%)

e po potrebi obavlja poslove vezane za koriStenje objekata javne namjene odgovara na
telefonske upite, odgovara na upite upucene Gradonacelniku, dopunjava odgovore
upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada, dostavlja informacije o stanju
predmeta te sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)



o sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog 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 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;

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.

39. SAVJETNIK ZA POSLOVE KORISTENJA POSLOVNIH | JAVNIH OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi evidenciju punih i praznih poslovnih prostora te objekata javne namjene, vrsi kontrolu
koristenja poslovnih prostora u vlasniStvu Grada, odnosno na upravljanju Grada te vrsi
kontrolu koriStenja javnih objekata kojima upravlja Odsjek, suraduje u radu s izvidnicima
Pododsjeka, vodi evidenciju koriStenja poslovnih i javnih objekata, dostavlja nadleznim
tijelima obavijesti o promjeni zakupnika (komunalna drustva, HEP i drugi Odsjeci te unutar
Odsjeka), sudjeluje u pripremi natjeCaja za davanje u zakup poslovnih prostora,
zainteresiranim korisnicima i zakupcima omogucava pregled objekata poslovne i javne
namjene, podnosi zahtjeve za kuéne brojeve svih prostora kojima Odsjek gospodari, o
obavljenoj kontroli sastavlja zapisnike i pribavlja potrebnu dokumentaciju, utvrduje
¢injeni¢no stanje na vizualni i drugi odgovaraju¢i nacin (fotografiranjem, pribavljanjem
potrebne dokumentacije i sl.) (60%)

e sudjeluje u provodenju delozacija poslovnih prostora u vlasnistvu ili suvlasnistvu Grada, u
ime i za raCun Grada sudjeluje u provodenju ovrSnih radnji u ovrSnim postupcima pri
nadleznom Sudu i to u provedbi ovrhe radi ispraznjenja i predaje nekretnine - poslovnog
prostora u vlasnidtvu Grada Rijeke i u provedbi ovrha na pokretninama (procjene i
provedba pljenidbe) i drugim potrebnim ovrdnim radnjama (30%)

e vodi evidenciju o izvrSenim kontrolama koriStenja poslovnih prostora u vlasnistvu Grada,
sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvje$¢a iz svog djelokruga rada,
kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna iz djelokruga svog rada; samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe gradana
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studiji ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studiji ili stru¢ni diplomski studiji drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih 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 donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
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.

40. VODITELJ PODODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA POSLOVNE NAMJENE
Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javnhe namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o rukovodi radom Pododsjeka; prati propise, struénu literaturu i praksu te koordinira primjenu
propisa iz financijsko - ekonomskog djelokruga rada Pododsjeka i redovito o istome
informira Voditelja Odsjeka; analizira stanje i kretanje potrazivanja vezanih za prihod od
zakupa poslovnog prostora, vodi brigu o naplati planiranih proracunskih prihoda te predlaze
mjere za njihovo pobolj$anje , izraduje i sudjeluje u izradi normativnih akata vezanih za rad
Pododsjeka, suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze
Odsjek (50%)

o samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, sudjeluje u izradi
javnog natjeCaja za zakup poslovnih prostora, samostalno izraduje odgovore na upite
zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po potrebi prima stranke; sudjeluje u
izradi prijedloga proracuna i financijskih planova (30%)

¢ sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

o sudjeluje u osmiSljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studiji ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studiji ili struéni diplomski studiji ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: Stupan] slozenosti poslova koji ukljuéuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice,

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju struénih problema,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

41. SAVJETNIK ZA POSLOVE ZAKUPA | EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: I|

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 2

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



o prati propise, struénu literaturu i praksu te koordinira primjenu propisa iz financijsko -
ekonomskog djelokruga rada Pododsjeka i redovito o istome informira Voditelja- te
sluzbenike u Odsjeku i Pododsjecima; analizira stanje i kretanje potrazivanja vezanih za
prihod od zakupa poslovnog prostora, samostalno vodi evidenciju ugovora o zakupu
poslovnih prostora, , sudjeluje u postupcima isknjiZenja i uknjizenja poslovnih prostora, vodi
postupke prisilne naplate i aktivacije sredstava osiguranja placanja, vodi evidenciju naplate
i azurira podatke u aplikacijama s navedene osnove (50%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, samostalno izraduje
odgovore na upite zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po potrebi prima
stranke; sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova (30%)

e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upucene Gradonacelniku, dopunjava
odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada, dostavlja informacije o
stanju predmeta te sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

o sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka,
voditelja odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni diplomski studiji ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studiji ili stru¢ni diplomski studiji ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rijeSavanje problema uz upute i
nadzor rukovodeceg sluZzbenika;

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne komunikacije
koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

42. SAVJETNIK ZA POSLOVE ZAKUPA | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javnhe namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi sloZzene predmete i sudjeluje u rjeSavanju predmeta vezano za zakup poslovnih
prostora te obavlja potrebne administrativnhe poslove koji proizlaze iz sudskih postupaka te
vodi evidenciju o postupcima u tijeku, zastupa Grad pred sudovima i drugim nadleznim
tijelima te u upravnim postupcima te upravnim sporovima i postupcima pred Upravnim
sudom Republike Hrvatske, koji se vode u svezi davanja u vlasnistvo/naknade
konfisciranih/nacionaliziranih poslovnih prostora sukladno odredbama zakona kojim se
ureduje naknada za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunistiCke vladavine,
obavlja poslove vezane za pokretanje postupaka radi naplate potrazZivanja, primjerice
ovrSne postupke kao i druge postupke protiv zakupnika/korisnika koji ne postuju obveze iz
ugovora o zakupu, sudjeluje u izradi javhog natjeCaja za zakup poslovnih prostora,
samostalno izraduje te sudjeluje u izradi ostalih podnesaka i pravnih lijekova, samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje
u izradi odgovora na upite zakupnika, gradana i drugih poslovnih subjekata (50%)

e izraduje ugovore iz djelovanja rada Pododsjeka (zakupni odnos, suglasnost za preinaku
poslovnih prostora, nagodbe); sudjeluje u imovinskopravnoj pripremi prostora prije objave u
javnom natjeCaju za davanje u zakup (izrada kartice prostora), sudjeluje u izradi opc¢ih
akata iz nadleznosti rada Odsjeka i Pododsjeka, utvrduje sustinsku i formalnu ispravnost



dokumentacije dostavljene za potrebe obnove ugovora o zakupu, samostalno vodi rad sa
strankama i sudjeluje u radu sa strankama (30%)
e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upucene Gradonacelniku, dopunjava
odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada, dostavlja informacije o
stanju predmeta i komunicira sa odvjetni¢kim drustvima koja zastupaju Grad te sudjeluje u
radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)
o prati struénu literaturu te pohada edukacije iz podru¢ja svog rada te obavlja poslove po

nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

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

odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih 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 ukljuCuje

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.

43. REFERENT ZA POSLOVE ZAKUPA

Kategorija: IlI

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javnhe namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o fakturira zakupninu i ostale troSkove (naknada za koristenje prostora, trodkovi objave
natjeCaja, reZijski trosSkovi i dr.), svakodnevno evidentira prihode u poslovnim knjigama i
uskladuje konta analitike s Glavnhom knjigom, prati naplatu zakupnine i ostalih prihoda, , vrsi
kontrolu podataka koji su prijavljeni u knjigu IRA, vrsi unos te izmjene mati¢nih podataka u
bazi podataka vezano za ugovore o zakupu, arhivira i Cuva dokumentaciju vezanu za isto,
priprema financijsku dokumentaciju za pokretanje prijedloga za ovrhu vezano za ostale
prihode (50%)

e obraCunava preplacenu ili manje placenu zakupninu radi utvrdenih razlika u povrSini
poslovnih prostora prilikom nove izmjere, vrdi izracun i vodi evidenciju o visini izlicitiranih
cijena zakupnine poslovnog prostora, vrSi ovjeru ulaznih raCuna u aplikaciji te kontrolira
sustinsku i formalnu ispravnost rauna na razini Pododsjeka i Odsjeka (20%)

e sudjeluje u izradi planova i programa na razini Pododsjeka i Odsjeka, prati njihovu
realizaciju te sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godi$njih financijskih izvje§¢a o
ostvareniju istih (10%)

e samostalno izraduje te sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i odgovora na upite
zakupnika, gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)

e prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit I. razine

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

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



Stupanj odgovornosti i utjecaj na 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;

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

44. STRUCNI SURADNIK - IZVIDNIK

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javnhe namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 2

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

o vrsi kontrolu koriStenja poslovnih prostora u vlasnistvu Grada, odnosno na upravijanju
Grada te vrsSi kontrolu koriStenja javnih objekata kojima upravlja Odsjek, o obavljenoj
kontroli sastavlja zapisnike i pribavlja potrebnu dokumentaciju, utvrduje €injenic¢no stanje na
vizualni i drugi odgovarajuci nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne dokumentacije i
sl.) obavlja poslove preuzimanja i predaje poslovnih prostora zakupnicima te dostavlja
obavijesti o promjeni zakupnika (komunalna drustva, HEP i drugih Odsjeka te unutar
Odsjeka), sudjeluje u pripremi natjeCaja za davanje u zakup poslovnih prostora,
zainteresiranim Kkorisnicima, zakupcima i najmoprimcima omogucéava pregled objekata
javne, poslovne i stambene namjene, podnosi zahtjeve za kuéne brojeve svih prostora
kojima Odsjek gospodari (60%)

o sudjeluje u provodenju delozacija poslovnih prostora u vlasnistvu ili suvlasnistvu Grada, u
ime i za radun Grada sudjeluje u provodenju ovrdnih radnji u ovrdnim postupcima pri
nadleznom Sudu i to u provedbi ovrhe radi ispraznjenja i predaje nekretnine - poslovnog
prostora u vlasnistvu Grada Rijeke i u provedbi ovrha na pokretninama (procjene i
provedba pljenidbe) i drugim potrebnim ovrdnim radnjama, obavlja poslove preuzimanja
poslovnog prostora od ranijeg zakupnika/korisnika kada po bilo kojoj osnovi prestane
ugovor o zakupu te dostavlja obavijesti o promjeni zakupnika (komunalna drustva, HEP i
drugih Odsjeka te unutar Odsjeka, odnosno gradske uprave, preuzima klju¢eve poslovnog
prostora i pohranjuje ih u Odsjek za gradsku imovinu te o preuzimanju kljuCeva sastavlja
zapisnik sa naznakom poslovnog prostora kojem klju¢ pripada i datuma kada je preuzet
(30%)

e vodi evidenciju o izvr§enim kontrolama koridtenja poslovnih prostora u vlasnistvu Grada,
sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvje$¢a iz svog djelokruga rada,
kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna iz djelokruga svog rada; samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe gradana
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i procCelnika

(10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij

gradevinske, tehnicke ili drustvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajucih
poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
stru€nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju
se primjenjuje ogranic¢en 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 ogranien povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika;

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 struénih tehnika;



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 prikupljanju ili
razmjeni informacija.

45. VODITELJ PODODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA JAVNE NAMJENE

Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima javne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o rukovodi radom Pododsjeka; prati propise, struénu literaturu i praksu te koordinira primjenu
propisa iz financijsko - ekonomskog djelokruga rada Pododsjeka i redovito o istome
informira Voditelja Odsjeka; zaduZen je za ustroj jedinstvene baze objekata javne namjene i
podbaza sukladno namjeni javnog objekta — obrazovna (3kole i vrtiéi), prostori za rad
upravnih tijela Grada, prostori na koriStenju udruge za zadovoljenje potreba gradana
sukladno i sl., izraduje i sudjeluje u izradi normativnih akata vezanih za rad Pododsjeka,
suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odsjeka
(50%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, samostalno izraduje
odgovore na upite zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po potrebi prima
stranke; sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova (30%)

e sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

e sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova unutarnje
ustrojstvene jedinice,

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjieSavanju struénih problema,

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucCestalosti stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

46. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | UGOVARANJE KORISTENJA OBJEKATA JAVNE
NAMJENE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javnhe namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima javne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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



o vodi sloZzene predmete i sudjeluje u rieSavanju predmeta vezano za koristenje objekata
javne namjene te obavlja potrebne administrativne poslove koji proizlaze iz sudskih
postupaka te vodi evidenciju o postupcima u tijeku, predlaze i sudjeluje u izradi opcih akata
kojima se pobliZze reguliraju pitanja iz djelokruga rada Pododsjeka, samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
odgovora na upite korisnika, gradana i drugih poslovnih subjekata (50%)

e izraduje ugovore iz djelovanja rada Pododsjeka (koriStenje, suglasnost za preinaku
prostora, nagodbe); sudjeluje u imovinskopravnoj pripremi utvrdivanja statusa prostora,
sudjeluje u izradi op¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka i Pododsjeka, utvrduje sustinsku i
formalnu ispravnost dokumentacije dostavljene za potrebe obnove ugovora o koristenju
objekata javne namjene, samostalno vodi rad sa strankama i sudjeluje u radu sa strankama
(30%)

e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upuéene Gradonacelniku, dopunjava
odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada, dostavlja informacije o
stanju predmeta i komunicira sa odvjetni¢kim drustvima koja zastupaju Grad te sudjeluje u
radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

e prati struénu literaturu te pohada edukacije iz podru¢ja svog rada te obavlja poslove po
nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i 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, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih 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 donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
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.

47. STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: IlI

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima javne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraCunava i fakturira naknadu za koriStenje, rezijski troSkovi i dr., svakodnevno evidentira
prihode u poslovnim knjigama i uskladuje konta analitike s Glavhom knjigom, prati naplatu,
poduzima mjere azurnosti naplate potrazivanja (naplata instrumenata osiguranja pla¢anja),
vrSi kontrolu podataka koji su prijavljeni u knjigu IRA, vr8i unos te izmjene maticnih
podataka u bazi podataka vezano za ugovore o zakupu, arhivira i Suva dokumentaciju
vezanu za isto, priprema financijsku dokumentaciju za pokretanje prijedloga za ovrhu
vezano za ostale prihode (50%)

e sudjeluje u izradi financijskog modela upravljanja objektima javne namjene, predlaze
optimalna rjeSenja za uknjiZbu objekata javne namjene u evidencije grada (20%)

e sudjeluje u izradi planova i programa na razini Pododsjeka, prati njihovu realizaciju te
sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godidnjih financijskih izvje§¢a o ostvarenju istih
(10%)

e samostalno izraduje te sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i odgovora na upite
zakupnika, gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)

e obavlja poslove vezane za koriStenje objekata javne namjene, suraduje u poslovima
vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odsjek; prati stru¢nu literaturu i



pohada edukacije iz podru€ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
pododsjeka, voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéih poslovima, poznavanje
rada na raCunalu i polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izvrSavanje administrativnih i jednostavnijih
struCnih poslova s ograni€enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju
se primjenjuje ograni¢en 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 ogranien povremenim nadzorom i uputama
od strane nadredenog sluzbenika;
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 strucnih tehnika;
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 prikupljanju ili
razmjeni informacija.

48. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE | 1ZVID OBJEKATA JAVNE NAMJENE

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javnhe namjene -
Pododsjek za upravljanje objektima javne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o obavlja poslove izvida i obilaska objekata javne namjene, predlaze odrZavanje i manje
popravke, ugovara redovne servise, aktivho sudjeluje u radu drugih upravnih odjela koji
odrzavaju i organiziraju programe u objektima javne namjene (60%)

¢ sudjeluje u svim inspekcijskim ispitivanjima sustava vezanim za sigurnost zgrade, sudjeluje
u redovnim i periodi¢nim servisima, vodi brigu i pregledava protupozZarne aparate, hidrantsku
i vatrodojavnu opreme (20%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelia Odsjeka, pomocnika
procelnika i procelnika (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema tehniCke, drustvene ili obrtniCke struke,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje obavljanje pomocno-tehni¢kih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

49. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARENJE ZEMLJISTEM

Kategorija: |

Potkategorija: visi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljistem

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima i namjeStenicima u obavljanju poslova i zada¢a Odsjeka na nacin da
planira, organizira i koordinira rad sluzbenika i namjestenika u Odsjeku, prati njihovu
ucinkovitost u obavljanju povjerenih im poslova i zadac¢a te prati, nadzire i odgovara za
zakonito, pravilno i pravovremeno izvrSavanje povjerenih im poslova i zadaéa, za



zakonitost rada i postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u
izvrSavanju poslova i zada¢a odnosno programa i aktivnosti koje Odsjek provodi, odgovara
za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka i
metoda iz podru¢ja rada Odjela na nacin da prati propise, akte, naputke te postupke i
metode iz podrucja rada Odjela te nalaze, nadzire i savjetuje sluzbenike u Odjelu o njihovoj
provedbi i primjeni (50%)

o vodi projekte iz podrucja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rjeSava najslozenije
predmete iz podrucja rada Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podru¢ja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te po nalogu Procelnika Odjela provjerava istinitost, pravilnost
cjelovitost i zakonitost materijala za Gradonacelnika koji su izradili drugi sluzbenici,
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te po potrebi prima stranke (20%)

e utvrduje potrebe raspolaganja zemljiStem u vlasniStvu Grada Rijeke i predlaze lokacije za
pripremu zemljita, koordinira izradu i izvrSenje ugovora o pripremi zemljista, prati
azuriranje evidencije zemljiSta - imovine Grada, prati realizaciju prostornih planova te
ukazuje na probleme u njihovoj provedbi s aspekta gospodarenja zemljistem (10%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u upravljanju
rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz podrucja financijskog
upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira uspostavu, provedbu, postivanje i
procjenu funkcioniranja svih procedura (npr. procedure stvaranja ugovornih obveza,
procedure zaprimanja racuna i njihove provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i
pravodobnu naplatu prihoda i primitaka) iz podrucja rada Odsjeka (5%)

o sudjeluje u osmidljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata Grada; sudjeluje u
pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste nadleznom odjelu radi
provodenja postupka; prati propise i struénu literaturu iz podrucja svog rada; po potrebi
potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili pravne struke, najmanje pet
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom, planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodecim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadataka.

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

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

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

50. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: visi savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 4
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e obavlja najsloZenije imovinsko-pravne poslove iz djelokruga rada Odjela, sudjeluje u
imovinsko-pravnoj pripremi zemljiSta za gradske investicije (kapitalne projekte) rieSavajudi



imovinsko-pravne odnose u korist Grada Rijeke, suraduje s drugim Upravnim odjelima te
izraduje izvjeS¢a i informacije za potrebe Voditelja Odsjeka, Procelnika, Gradonacelnika i
Gradskog vije¢a. (20%)

e rjeSava pojedinaCne zahtjeve stranaka koji se odnose na raspolaganje/pravni promet
nekretninama, izraduje ugovore, nagodbe, uknjizbe i ostale potrebne akte, izraduje i pravno
potvrduje materijale za kolegij Gradonacelnika i Gradsko vijeée u svezi s rjeSavanjem
imovinsko-pravnih odnosa, prati realizaciju zaklju¢enih ugovora te obavlja poslove vezane
za pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja i drugih postupaka protiv ugovornih
stranaka koji krSe ugovorne obveze (30%)

o vr$i analizu vlasnistva za potrebe Odjela, Odsjeka i drugih Upravnih odjela te po potrebi
samostalno ili u suradnji s ostalim sluzbenicima vrsi oevid na terenu te pribavlja razli¢itu
dokumentaciju (10%)

e pokrece i u svojstvu punomoénika Grada sudjeluje u postupcima izvlastenja pred
nadleznim tijelom, podnosi prijedlog za utvrdivanje interesa Republike Hrvatske pred
Vladom RH, zastupa Grad u upravnim postupcima povrata/utvrdivanja naknade zemljista,
izraduje podneske, podnosi redovne i izvanredne pravne lijekove te sastavlja tuzbe kojima
se iniciraju upravni sporovi, zastupa Grad i RH u postupcima povezivanja zemljiSne knjige i
knjige poloZenih ugovora vezano uz zemljiSte u vlasnistvu Grada Rijeke i pred sudovima,
suraduje s odvjetniCkim uredima u rjeSavanju sudskih sporova imovinsko-pravne naravi te
sudjeluje u ime Grada Rijeke i RH kao (su)vlasnika zemljista ili stranke u postupku u
ishodenju akata kojim se dozvoljava zahvat u prostoru (15%)

e obavlja poslove vezane za uknjizbu prava vlasniStva na nekretninama u korist Grada,
ishodi zemljiSnoknjizne izvatke i druge zbirke isprava te po potrebi izraduje prijedloge,
podneske i Zalbe na prvostupanjske odluke (5%)

e izraduje normativne akte iz djelokruga rada Odsjeka trajno prati primjenu pozitivnih propisa
koji se odnose na problematiku rijeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na zemljistu (10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

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

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

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

51. SAVJETNIK ZA PRIPREMU GRADEVINSKOG ZEMLJISTA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljistem

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja sveobuhvatnu analizu lokacija i stanja na terenu, prati prostorne planove te utvrduje
potrebu donoSenja ili izmjene istih, koordinira i organizira izradu stru¢nih podloga
(projektna, geodetska, vlasni¢ka i druga dokumentacija), pribavlja potrebne dozvole i
potvrde, sudjeluje u izradi ugovora, u realizaciji pripreme projekta i prati realizaciju
ugovornih prava i obveza te izraduje materijale za kolegij Gradonacelnika (30%)



o sudjeluje u izradi godi$njih planova i programa za realizaciju pripreme zemljista, obavlja i
koordinira poslove tehni¢ke i imovinsko-pravne pripreme razvojnih projekata i ostalih
zahvata u prostoru te sudjeluje u izradi opcih akata koji reguliraju problematiku
gospodarenja zemljistem, utvrduje podrucja i lokacije od interesa za Grad Rijeku te
predlaze, organizira i koordinira tehnicku i imovinsko-pravnu pripremu odredene lokacije za
trziSte ili razvojnog (kapitalnog) projekta Sto, izmedu ostalog, uklju€uje i izradu naloga za
identifikaciju Cestica, povremene oCevide na terenu s drugim sluzbenicima radi utvrdivanja
stanja na terenu, pribavu uvjeta gradnje i podataka o poloZaju postojece infrastrukture od
nadleznih komunalnih drustava i druge potrebne radnje za pripremu lokacije (30%)

e izraduje programe pripreme gradevinskog zemljiSta za razvojne projekte i druge zahvate u
prostoru tehniCkim i vremenskim terminima ostvarenja, predlaZze prioritete pripreme
zemljita, vodi i prati projekte/zahvate do realizacije, te sudjeluje u suradnji s drugim
Odjelima u izradi Programa pripreme i izgradnje prometnica (20%)

e rjeSava zahtjeve stranaka i pruza struCnu pomo¢ investitorima pri realizaciji gradnje,
ugovornih obveza, obraduje zahtjeve fizickih i pravnih osoba (analiza, prijedlog, materijal za
kolegij Gradonacelnika) koji nude zemljiSste u svom vlasniStvu na otkup ili traze prodaju
(zamjenu) zemljiSta te zahtjeve vezane uz druge oblike raspolaganja gradevinskim
zemljistem (15%)

¢ sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno opéim aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja odsjeka i proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pojedinacnih odluka.

52. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 4

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

¢ sudjeluje u imovinsko-pravnoj pripremi zemljiSta za gradske investicije (kapitalne projekte)
rieSavajuci imovinsko-pravne odnose u korist Grada Rijeke, rieSava pojedinacne zahtjeve
stranaka koji se odnose na raspolaganje/pravni promet nekretninama (prodaja, kupnja i
zamjena zemljiSta, osnivanje prava sluznosti, gradenja, sporazumi o prijenosu prava
vlasniStva, priznanje prava vlasnistva, zakup) te izraduje informacije i odgovore na upite
fizikih i pravnih osoba vezano uz prava i raspolaganje na nekretninama u vlasnidtvu Grada
Rijeke i RH (30%)

e izraduje ugovore, nagodbe, uknjizbe i ostale akte, izraduje i pravno potvrduje materijale za
kolegij Gradonacelnika i Gradsko vijeCe u svezi s rjeSavanjem imovinsko-pravnih odnosa,
prati realizaciju zaklju¢enih ugovora, obavlja poslove vezane za pokretanje postupaka radi
naplate potraZivanja i drugih postupaka protiv ugovornih stranaka koji krSe ugovorne
obveze, rjeSava imovinsko-pravne odnose s Republikom Hrvatskom i izraduje prijedloge za



sklapanje izvansudskih nagodbi s RH te priprema dokumentaciju i daje naloge za
azuriranje imovine Grada Rijeke (25%)

e organizira i izraduje analize vlasniStva i provedivosti dijelova prostornih planova glede
imovinsko pravnog statusa nekretnina, samostalno i u suradnji s vanjskim suradnicima
rieS8ava vlasni¢ke odnose na nekretninama te izraduje analize vlasniStva za potrebe
Odjela, Odsjeka i drugih Upravnih odjela (10%)

o pokrece i u svojstvu punomocénika Grada Rijeke sudjeluje u postupcima izvlastenja pred
nadleznim tijelom, podnosi prijedlog za utvrdivanje interesa Republike Hrvatske pred
Vladom RH, zastupa Grad u postupcima povrata/utvrdivanja prava na naknadu, nove
izmjere i povezivanja zemljiSne knjige i knjige poloZenih ugovora vezano uz zemljiSte u
vlasnidtvu Grada Rijeke i RH te sudjeluje u rjeSavanju sudskih sporova imovinsko-pravne
naravi (pribava potrebne dokumentacije, davanje naloga odvjetnickim uredima, izrada
oCitovanja i prac¢enje rada odvjetnickih ureda) (25%)

e trajno prati primjenu pozitivnih propisa koji se odnose na problematiku rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa na zemljistu te sudjeluje u procesu izrade i donoSenja opdéih i
pojedinacnih pravnih akata kojima se rjeSavaju vlasnicki odnosi na nekretninama (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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.

53. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljistem

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje prijedlog financijskog plana Odsjeka i prati njegovo izvrSenje
(polugodisnje/godiSnje) i priprema izvjeSée o izvrSenju financijskog plana, vodi evidenciju
prihoda i rashoda Odsjeka i prati izvrSenje ProraCuna po prihodovnim i troSkovnim
pozicijama financijskog plana Odsjeka, ispunjava Upitnik o fiskalnoj odgovornosti i priprema
Izjavu o fiskalnoj odgovornosti, Plan otklanjanja nepravilnosti i lzvije§¢e o otklonjenim
nepravilnostima, priprema dokumentaciju po zahtjevu Drzavnog ureda za reviziju i sudjeluje
u pripremi odgovora na primjedbe, pripremi izvjeStaja o provedenim nalozima DrZavnog
ureda za reviziju te vodi Plan nabave Odsjeka i prati njegovo izvrSenje (40%)

e vr§i izraCune vrijednosti zemljiSta i ulaganja, izraduje kalkulacije troSkova i cijena s
prijedlogom dinamike ulaganja za uredenje i pripremu zemljita, prati izvrSenje financijskih
obveza po zakljuenim ugovorima, inicira postupke za aneks/raskid ugovora te izraduje
stru¢ne dijelove ugovora i materijala za kolegij Gradonacelnika u financijskom i
ekonomskom dijelu (15%)

e ovjerava ulazne racCune, izdaje naloge za pla¢anje prema ugovorima, presudama i
rjeSenjima, izdaje izlazne fakture, evidentira izdane i zaprimljene instrumente osiguranja
pla¢anja koji se odnose na poslovanje Odsjeka te obraduje zahtjeve za izdavanje brisovnih
oCitovanja za hipoteke na zemljiStu upisanih temeljem ugovora o kreditu iz ranijih razdoblja
(20%)



o vodi popis imovine u pripremi- projekti i popis objekata na upravljanju Odsjeka i vrSi
azuriranje imovine Grada Rijeke po istima te po potrebi izraduje materijale za kolegij
Gradonacelnika vezano uz promjene u evidenciji o gradevinskom zemljiStu kao i zapisnike i
naloge za potrebe Upravnog odjela za financije (15%)

e prati pozitivhe propise iz podrucja financijskog poslovanja i predlaze mjere za primjenu i
unaprjedenje nacina placanja i osiguranja placanja i izraduje financijska izvjeS¢a o
poslovanju Odsjeka (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€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 odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pojedinacnih odluka.

54. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU GRADEVINSKOG ZEMLJISTA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljistem

Broj izvrsitelja: 1

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

e predlaze, organizira i koordinira tehnicku i imovinsko-pravnu pripremu odredene lokacije za
trziSte ili razvojnog (kapitalnog) projekta te prati realizaciju i koordinira tehnicki i imovinsko-
pravnu pripremu vezanu uz realizaciju obveza iz Ugovora o medusobnim pravima i
obvezama u svezi gradnje nerazvrstane ceste i uredenja placanja komunalnog doprinosa

(20%)
e obavlja sveobuhvatnu analizu lokacija i stanja na terenu, prati prostorne planove, koordinira
i organizira izradu struénih podloga (projektna, geodetska, vlasni¢ka i druga

dokumentacija), pribavlja potrebne dozvole i potvrde, sudjeluje u izradi ugovora u realizaciji
pripreme projekta i prati realizaciju ugovornih prava i obveza te izraduje materijale za
kolegij Gradonacelnika (20%)

e sudjeluje u izradi programa pripreme gradevinskog zemljiSta za razvojne projekte i druge
zahvate u prostoru s tehni¢kim i vremenskim terminima ostvarenja, vodi i prati
projekte/zahvate do realizacije, sudjeluje i prati u izradi godiSnjih planova i programa za
realizaciju pripreme zemljita, obavlja i koordinira poslove tehni¢ke i imovinsko-pravne
pripreme razvojnih projekata i ostalih zahvata u prostoru te sudjeluje u izradi opcih akata
koji reguliraju problematiku gospodarenja zemljistem (20%)

e rjeSava zahtjeve stranaka i pruza struCnu pomo¢ investitorima pri realizaciji gradnje,
ugovornih obveza, obraduje zahtjeve fizickih i pravnih osoba (analiza, prijedlog, materijal za
kolegij Gradonacelnika) koje nude zemljiste u svom vlasniStvu na otkup ili traze prodaju
(zamjenu) zemljista te zahtjeve vezane uz druge oblike raspolaganja gradevinskim
zemljistem (pravo gradenjai sl.) (15%)

e suraduje s drugim Upravnim odjelima i nadleznim tijelima radi realizacije pripreme
zemljiSta, izraduje informacije i odgovore na upite fiziCkih i pravnih osoba te sudjeluje u
postupcima povrata zemljiSta i postupcima nove izmjere vezano uz prostorno-plansku i
tehni¢ku dokumentaciju (10%)

¢ sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela, sukladno opéim aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (10%)



e obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proelnika (5%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen
drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije poslove unutar
odsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

55. VISI STRUCNI SURADNIK PRIPREME ZA ARHITEKTONSKE | GRADEVINSKE POSLOVE
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

o sudjeluje u vodenju i azuriranju GIS baza podataka te u poboljSanju i stvaranju informaticke
podrske vodenja evidencije o zemljistu u vlasnistvu Grada Rijeke, vodi evidenciju prometa
nekretnina (kupnja, prodaja ili drugi oblik raspolaganja) te pohranjuje i sistematizira vaznije
podatke (parcelacija i sl.) kroz atributnu i graficku bazu podataka u GIS-u za potrebe
Odsjeka (30%)

e izraduje programe realizacije s tehniCkim i vremenskim uvjetima provedbe pripreme,
predlaze prostor i objekte za koje ¢e se vrsiti priprema zemljiSta te prati uvjete izgradnje,
prikuplja dokumentaciju od znacaja za realizaciju pripreme i razvojnih projekata (20%)

o vrsi analizu te daje podatke o zemljiSte, a obzirom na prostorno-plansku dokumentaciju
(narocito podatke o gradevinskom podrudju, planiranim sadrzajima, provedivosti prostorno-
planske dokumentacije i planu procedura) te izraduje i priprema grafike za materijale za
kolegij Gradonacelnika (15%)

¢ informaticki oblikuje i obraduje dokumentaciju za potrebe rada Odsjeka i Odjela te predlaze
mjere za unapredenje informati¢kog oblikovanja i obrade podataka (10%)

e ureduje i azurira web stranicu Odjela te vrsi prijavu hardware/software problema (kvarova)
u OpDesk-u kao i rieSavanje dijela istih prije prijave (5%)

o sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela, sukladno opéim aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (10%)

e obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka 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 gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje i koriStenje programa za izradu
urbanisti¢kih planova i projektiranje: AutoCAD, Microstation, poznavanje i koridtenje Microsoft
Office paketa: Word, Excell, PowerPoint, Access, Outlook te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

56. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljistem

Broj izvrsitelja: 2

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

o samostalno i u suradnji s vanjskim suradnicima rijeSava manje zahtjevnu pripremu zemljiSta
te samostalno izraduje manje zahtjevnu analizu provodivosti pojedinih prostornih planova
glede imovinsko-pravnog statusa nekretnina (10%)

o rjeSava pojedinatne zahtjeve stranaka koji se odnose na raspolaganje zemljistem u
vlasnistvu Grada (analizira zahtjev, izraduje i pravno potvrduje materijal za kolegij
Gradonacelnika, izraduje ugovore, sporazume i sl. te prati realizaciju ugovornih obveza),
izraduje informacije i odgovore na upite fiziCkih i pravnih osoba vezano uz moguénost
raspolaganja zemljiStem u vilasnidtvu Grada i RH, izraduje manje zahtjevne analize
vlasniStva za potrebe Odsjeka, Odjela i drugih Upravnih odjela, radi uknjizbe prava
vlasnidtva u korist Grada Rijeke i RH te rjeSava imovinsko-pravne odnose s Republikom
Hrvatskom i izraduje prijedloge za sklapanje izvan sudskih nagodbi s RH (50%)

o sudjeluje u postupcima izvlastenja pred nadleznim tijelom, u upravnim postupcima
povrata/utvrdivanja prava na naknadu koji se odnose na zemljiSte te u postupcima nove
izmjere vezano uz vlasni¢ke odnose koji se tiCu vlasniStva Grada Rijeke nad zemljiStem
(10%)

e prati i vodi evidenciju sudskih sporova koji se odnose na zemljiste u vlasniStvu Grada
Rijeke i RH (10%)
trajno prati pozitivhe propise iz podrucja gospodarenja nekretninama (5%)

e sudjeluje u postupcima provodenja postupaka nabave Odjela, sukladno op¢im aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (5%)

e obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka 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 pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije poslove unutar
odsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

57. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PRIPREME GRADEVINSKOG ZEMLJISTA

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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



o vodi poslove zakupa gradskog zemljiSta (obrada zahtjeva, provjera vlasnistva zemljista,
urbanisticke namjene, oCevid na terenu, izrada grafickog priloga za zakup s izraCunom
povrSine, rad sa strankama, izrada materijala za raspis natjeCaja te natjeCajne
dokumentacije, provedba natjecaja i drugo) (50%)

e vodi evidenciju zakuplijenog zemljiSta kroz atributnu i grafi¢ki bazu podataka u GIS-u za
potrebe Odsjeka te nadzire nacin koriStenja zakupljenog zemljiSta na terenu (10%)

o vrsi terenski uvidaj i analizu te u tom segmentu sudjeluje u svim fazama pripreme
zemljidta, realizacije planova, prikupljanja i sistematiziranja podataka dobivenih terenskim
uvidajem (10%)

o sudjeluje u radu Komisije za provodenje natjeCaja za raspolaganje zemljistem u vlasnistvu
Grada Rijeke u dijelu koji se odnosi na zakup zemljista (15%)

o sudjeluje u konacCnoj obradi elaborata, materijala i dokumentacije Odsjeka te izraduje
grafiCke priloge materijala za kolegij Gradonacelnika iz nadleznosti Odsjeka (5%)

¢ sudjeluje u postupcima provodenja postupaka javne nabave Odjela, sukladno op¢im aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (5%)

e obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili struni prijediplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izvr§avanje jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograniCenim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika.

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

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.

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

58. REFERENT ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e izdaje racune temeljem zaklju¢enih ugovora te prati naplate potrazivanja i Salje opomene
kupcima koji neuredno izvrSavaju obveze pla¢anja prema sklopljenim ugovorima (40%)

o vodi evidencije ugovora za kupnju, prodaju i druge oblike raspolaganja gradevinskim
zemljiStem (tabelarno i pohrana dokumentacije u registratore) (10%)

e izdaje zapisnike o stavljanju osnovnog sredstva u uporabu (vezano uz azuriranje podataka
o zemljiSnim Cesticama u imovini-zapisnik se izraduje za svaku Cesticu posebno) i obavlja
ostale poslove vezane uz aZuriranje evidencije o imovini (nalozi uknjizenja, isknjizenja i dr.)
(5%)

o obraduje ulazne raCune i ispostavlja naloge za placanje, izraduje narudzbenice, upisuje
ugovore u program Riznica na razini Odsjeka, vodi i aZurira evidenciju hipoteka na
zemljiStu i imovine u pripremi-projekti, evidentira izdane i zaprimljene instrumente
osiguranja plac¢anja koji se odnose na poslovanje Odsjeka, priprema tabelarni prikaz
godiSnjeg stanja potrazivanja na razini Odsjek te priprema dokumentaciju po zahtjevu
Drzavnog ureda za reviziju i drugih nadleznih tijela (40%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (5%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu te polozen drzavni
ispit I. 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 uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela.

59. REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE

Kategorija: llI

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljistem

Broj izvrsitelja: 5

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

e pregledava i potvrduje geodetske elaborate u kojima Grad Rijeka ili RH ima status stranke i
po potrebi odlazi na terenski uvidaj istih, vodi evidenciju geodetskih elaborata te vodi brigu
o svim obavijestima ovlastenih geodetskih izvodaca u kojima se Grad Rijeka i RH navodi
kao vlasnik susjednog zemljidta, a sve kako ne bi doSlo do uzurpacije zemljiSta u vlasnistvu
Grada Rijeke i RH od strane fiziCkih osoba i po potrebi odlazi na terenski uvidaj (20%)

¢ vrSi identifikaciju Cestica, izraCun povrsina i priprema svu potrebnu dokumentaciju (kopije
katastarskog i gruntovnog plana, ortofoto, izvode iz prostorno-planske dokumentacije, baze
javnih povrSina i sl.) i vrSi njihove uklope za potrebe Odsjeka, Odjela i drugih Upravnih
odjela te po potrebi vrsi terenski uvidaj i izraduje izvje§¢a uz svu potrebnu dokumentaciju o
istome za potrebe Odsjeka i Odjela (20%)

e pribavlja potrebnu dokumentaciju (zemljiSnoknjizne izvatke, posjedovne listove i sl.) za
potrebe posla unutar Odsjeka i Odjela, organizira i naru€uje izradu geodetskih podloga,
reambulacija, parcelacijskih elaborata, nadzire njihovu izradu te brine o pravovremenoj
ovjeri i provedbi geodetskih elaborata (15%)

e priprema svu potrebnu dokumentaciju (kopije katastarskog i gruntovnog plana, ortofoto,
izvode iz prostorno-planske dokumentacije, baze javnih povrSina i sl.) za izlaganje u
postupcima nove izmjere i po potrebi ide na terenski uvidaj te nakon otvaranja nove knjige
azurira bazu podataka i evidenciju o zemljiStu u vlasniStvu Grada Rijeke kroz atributnu i
grafiCku bazu podataka u GIS-u i izraduje naloge uknjizenja i isknjizenja zemljista (15%)

e azurira bazu podataka i evidenciju o zemljiStu u vlasniStvu Grada Rijeke te vodi evidenciju
kupljenog i na drugi nacin ste€enog te prodanog ili na drugi nacin raspolaganog zemljista
kroz atributnu i grafiCku bazu podataka u GIS-u za potrebe Odsjeka, izraduje materijale za
kolegij Gradonacelnika vezano uz azuriranje baze podataka i po zaklju€cima izraduje
naloge i zapisnike za potrebe Upravnog odjela za financije te prema nalozima ostalih
sluzbenika Odsjeka za zemljista steCena pravnim poslom izraduje naloge i zapisnike za
Upravni odjel za financije (15%)

e vodi evidenciju ulica, izraduje informacije i odgovore na upite fizickih i pravnih osoba te
javnih ustanova vezano uz ulice i priprema graficke priloge za imenovanje novih ulica za
potrebe Odbora za mjesnu samoupravu te prema izdanim rjeSenjima o dodjeli kuénog
broja vrsi evidentiranje istih u GIS-u (5%)

¢ sudjeluje u postupcima provodenja postupaka javne nabave Odjela, sukladno op¢im aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (5%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema geodetske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni
ispit I. 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 ukljuuje
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 uklju€uje kontakte unutar upravnoga tijela.

60. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima i namjeStenicima u obavljanju poslova i zada¢a Odsjeka na nacin da
planira, organizira i koordinira rad sluzbenika i namjestenika u Odsjeku, prati njihovu
ucinkovitost u obavljanju povjerenih im poslova i zadac¢a te prati, nadzire i odgovara za
zakonito, pravilno i pravovremeno izvrSavanje povjerenih im poslova i zadaéa, za
zakonitost rada i postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u
izvrSavanju poslova i zada¢a odnosno programa i aktivnosti koje Odsjek provodi, odgovara
za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka i
metoda iz podru€ja rada Odjela na nacin da prati propise, akte, naputke te postupke i
metode iz podrucja rada Odjela te nalaze, nadzire i savjetuje sluzbenike u Odjelu o njihovoj
provedbi i primjeni (50%)

o vodi projekte iz podrucja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rjeSava najslozenije
predmete iz podrucja rada Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podru¢ja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te po nalogu Proc¢elnika Odjela provjerava istinitost, pravilnost
cjelovitost i zakonitost materijala za Gradonacelnika koji su izradili drugi sluzbenici,
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te po potrebi prima stranke (30%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u upravljanju
rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz podrucja financijskog
upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira uspostavu, provedbu, postivanje i
procjenu funkcioniranja svih procedura (npr. procedure stvaranja ugovornih obveza,
procedure zaprimanja racuna i njihove provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i
pravodobnu naplatu prihoda i primitaka iz nadleznosti Odsjeka) iz podru¢ja rada Odsjeka
(10%)

o sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova upravnog odjela u dijelu koji se
odnosi na programe i aktivnosti koje provodi Odsjek; prati izvrSenje proracuna i financijskih
planova; sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata Grada,
sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste nadleznom
odjelu radi provodenja postupka; prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti upravnog
odjela; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela 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 struéni studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za



uspjesno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na ra¢unalu te polozen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom, planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadataka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog pri rieSavanju sloZenih stru¢nih problema;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama : stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

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

61. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja najslozenije pravne i imovinske poslove iz djelokruga rada Odjela te izraduje
normativne akte iz ovlasti Odjela (10%)

o zastupa Grad u postupcima povezivanja zemljiSne knjige i knjige poloZenih ugovora pred
sudovima i drugim nadleznim tijelima te u upravnim postupcima te upravnim sporovima i
postupcima pred Upravnim sudom RH, koji se vode u svezi davanja u vlasniStvo/naknade
konfisciranih/nacionaliziranih stanova i poslovnih prostora sukladno odredbama zakona
kojim se ureduje naknada za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine, izraduje podneske, podnosi redovne i izvanredne pravne lijekove te sastavlja
tuzbe kojima se iniciraju upravni sporovi (35%)

o obavlja poslove vezane za uknjizbu prava vlasniStva na nekretninama u korist Grada,
sudjeluje u postupcima ishodenja zemljiSno-knjiznih izvadaka i dr. te po potrebi izraduje
prijedloge, podneske i Zalbe na prvostupanjske odluke te obavlja poslove vezane uz
etaziranje zgrada i legalizaciju zgrada koje ¢ine imovinu Grada (15%)

o priprema odluke za potrebe procjembenih povjerenstava i druge odluke iz domene e-
nekretnina, suraduje u poslovima vodenja evidencije - upisnika svih postupaka iz
djelokruga rada Odsjeka te suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima
upravlja i raspolaze Odjel (10%)

e vodi evidenciju predmeta koji su predani na zastupanje odvjetni¢kim uredima (5%)

e samostalno izraduje materijale za kolegij Gradonacelnika te po nalogu Procelnika i
Voditelja odsjeka provjerava istinitost, pravilnost, cjelovitost i zakonitost materijala za
Gradonacelnika koji su izradili drugi sluzbenici, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata (15%)

e izraduje normativne akte iz ovlasti Odjela, prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije iz
podru¢ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.



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

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

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

62. SAVJETNIK ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 2

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

e zastupa Grad u postupcima povezivanja zemljiSne knjige i knjige polozenih ugovora pred
sudovima i drugim nadleznim tijelima te u upravnim postupcima te upravnim sporovima i
postupcima pred Upravnim sudom RH, koji se vode u svezi davanja u vlasnistvo/naknade
konfisciranih/nacionaliziranih stanova i poslovnih prostora sukladno odredbama zakona
kojim se ureduje naknada za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine, izraduje podneske, podnosi redovne i izvanredne pravne lijekove te sastavlja
tuzbe kojima se iniciraju upravni sporovi (50%)

e obavlja poslove vezane za uknjizbu prava vlasniStva na nekretninama u korist Grada,
sudjeluje u postupcima ishodenja zemljiSno-knjiznih izvadaka i dr. te po potrebi izraduje
prijedloge, podneske i Zalbe na prvostupanjske odluke te obavlja poslove vezane uz
etaZiranje zgrada i legalizaciju zgrada koje €ine imovinu Grada (20%)

e priprema odluke za potrebe procjembenih povjerenstava i druge odluke iz domene e-
nekretnina, suraduje u poslovima vodenja evidencije - upisnika svih postupaka iz
djelokruga rada Odsjeka te suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima
upravlja i raspolaze Odjel (10%)

e samostalno izraduje materijale za kolegij Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje
u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te po potrebi prima stranke te
sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno opéim aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (10%)

e izraduje normativne akte iz ovlasti Odjela, prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije iz
podru€ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

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

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 pojedinacnih odluka.



63. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e priprema i izraduje planove javne nabave za potrebe Odjela, sudjeluje u izradi financijskih
planova i programa na razini Odjela, prati njihovu realizaciju te sudjeluje u izradi mjesecnih,
polugodisnjih i godiSnjih financijskih izvie§¢a o ostvarenju istih, sudjeluje u provodenju
postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno op¢im aktima Grada Rijeke kojima
se regulira pitanje javne nabave te vrdi unos podataka iz sklopljenih ugovora Odjela u
aplikaciju (50%)

¢ vrSi ovjeru ulaznih racuna u aplikaciji te kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna na
razini Odjela, izraduje interne naloge za plaéanje, sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i
financijskih planova Odjela te dostavlja financijske izvjeStaje na razini Odjela te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje
u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te po potrebi prima stranke
(30%)

e samostalno priprema i provodi postupke upisa imovine u poslovne knjige grada, predlaze
unutarnje procedure i pravila, izraduje analizu upisane imovine kojom upravlja Odjel (10%)

o vodi postupak naplate naknade za koncesije, suraduje u poslovima vodenja registra
nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel, obavlja poslove iz domene e-nekretnina, prati
struCnu literaturu, pohada edukacije iz podruéja svog rada te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: slozenost poslova i zadataka uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, samostalnost u rjeSavanju predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
neposrednog rukovoditelja.

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: stru¢na komunikacija ukljucuje
kontakte unutar i izvan Odjela, prikupljanja i razmjene informacija, kao i kontakte sa strankama i
izvodacima radova (neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost u radu i
postupanje te za povjerena sredstva za obavljanje poslova (raunalo, pribor za obavljanje poslova
i uredski namjestaj).

64. SAVJETNIK ZA POSLOVE E-NEKRETNINA | TEHNICKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 4

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

e obavlja poslove iz domene e-nekretnina, prikuplja, evidentira i sistematizira podatke o
vrijednosti nekretnina i unosi ih na odgovaraju¢e podloge (eNekretnine) te pritom
geopozicionira sklopliene ugovore u suradnji s ostalim sluzbenicima na poslovima
eNekretnina, priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u
eNekretninama, azurira plan pribliznih vrijednosti u eNekretninama, evaluira podatke te
izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina, izdaje izvatke iz
zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina za potrebe procjenitelja i ostale ovlastene



osobe, izdaje izvatke iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina, vodi i izlu€uje zbirke
isprava (40%)

e priprema pregled pribliznih vrijednosti i periodi¢na i godiSnja izvjeS¢a o trzistu nekretnina,
dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva, obavlja stru¢ne i
administrativno-tehnicke poslove za potrebe povjerenstva (20%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi projektnih zadataka te sudjeluje u izradi projekata
vezano uz nekretnine u vlasnidtvu Grada, suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina
kojima upravlja i raspolaze Odjel (5%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz podrucja rada Odjela,
sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te po potrebi prima stranke, odgovara
na opce upite gradana (5%)

e pokrece postupke izrade energetskih certifikata za nekretnine u vlasniStvu Grada Rijeke
koje su na upravljanju Odjela te obavlja poslove vezane uz etaziranje zgrada i legalizaciju
zgrada koje €ine imovinu Grada (20%)

e prati stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podruéja svog rada te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja Odsjeka i pro¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni studij arhitektonske, gradevinske, pravne ili ekonomske struke, najmanje
tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: Slozenost poslova i zadataka ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, samostalnost u rjeSavanju predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
neposrednog rukovoditelja.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stru¢na komunikacija
ukljuCuje kontakte unutar i izvan Odjela, prikupljanja i razmjene informacija, kao i kontakte sa
strankama i izvodacima radova (neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem).

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost u radu i
postupanje te za povjerena sredstva za obavljanje poslova (racunalo, pribor za obavljanje poslova
i uredski namjestaj).

65. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi struCni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 3

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

e sudjeluje u postupcima povezivanja zemljiSne knjige i knjige polozenih ugovora pred
sudovima i drugim nadleznim tijelima te u upravnim postupcima te upravnim sporovima i
postupcima pred Upravnim sudom RH, koji se vode u svezi davanja u vlasnistvo/naknade
konfisciranih/nacionaliziranih stanova i poslovnih prostora sukladno odredbama zakona
kojim se ureduje naknada za imovinu oduzetu za vrijeme jugoslavenske komunisticke
vladavine, izraduje podneske, podnosi redovne i izvanredne pravne lijekove te sastavlja
tuzbe kojima se iniciraju upravni sporovi; obavlja poslove vezane za uknjizbu prava
vlasniStva na nekretninama u korist Grada, sudjeluje u postupcima ishodenja zemljiSno-
knjiznih  izvadaka i dr. te po potrebi izraduje prijedloge, podneske i zalbe na
prvostupanjske odluke (30%)

e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te po potrebi prima stranke (10%)

e obavlja poslove iz domene kupoprodaje nekretnina u vlasnistvu i suvlasnistvu Grada Rijeke
(35%)

e obavlja poslove utvrdivanja legalnosti objekata te pokretanje i sudjelovanje u postupcima
ozakonjenja nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke (15%)



e obavlja poslove iz domene e-nekretnina; suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina
kojima upravlja i raspolaze Odjel; sudjeluje u izradi normativnih akata iz ovlasti Odjela;
suraduje u poslovima vodenja evidencije - upisnika svih postupaka iz djelokruga rada
Odsjeka; sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno
opc¢im aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (5%)

e prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni studij pravne 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 ukljuCuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjin ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

66. REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE

Kategorija: llI

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e svakodnevni rad na pripremi podataka za izradu pocetnog stanja pribliznih vrijednosti za
potrebe struCne i administrativno — tehniCke sluzbe za poslove e-Nekretnina, a po
visekratnom naputku MGIPU, rad u aplikaciji eNekretnine: uparivanje gradevinskih
zemljidta, najmova stanova (lokacije gdje je potrebna geodetska struka zbog dvojnog stanja
katastra i zemljiSne knjige te evaluacija ugovora (30%)

e utvrdivanje polozaja poslovnih prostora i terenska identifikacija istih za potrebe kartica
poslovnih prostora, obilazak terena za objekte (poslovne prostore, stanove, OJN) gdje je
potrebna provjera tlocrtne povrsine istih te gruntovno katastarska identifikacija, a nakon
terenskog uvidaja ucrtavanje na katastarski i gruntovni plan (40%)

e rad na legalizacijama nelegalno izgradenih objekata za koje takoder postoji zakonski rok za
dopunu nepotpunih zahtjeva prema OGU za provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradenje, priprema dokumenata ovlastenim geodetskim uredima za urise objekata po
rieSenju o izvedenom stanju ili drugom aktu; prikuplja podatke sa katastra u svrhu izrade
geodetskih elaborata urisa objekata, parcelacija, legalizacija, dokumenata potrebnih za
sudska rocista te uvjerenja postojeéim i novim ku¢nim brojevima (20%)

e redovno azurira i unosi u tablicu procjembene elaborate i elaborate geodetskih identifikacija
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema geodetske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit
za B kategoriju te polozen drzavni ispit |. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuCuje 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 s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.



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

67. REFERENT ZA GRADEVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

o terenski oCevid nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke u svrhu utvrdivanja postoje¢eg stanja
za potrebe provodenja postupka ozakonjenja, evidencije stvarnog stanja, legalnosti
gradevine, razgledavanija istih za potrebe provodenja javnih natjeCaja za prodaju nekretnina
(30%)

e svakodnevni rad na pripremi podataka za izradu pocetnog stanja pribliznih vrijednosti za
potrebe struéne i administrativno — tehniCke sluzbe za poslove e-Nekretnina, a po
viSekrathnom naputku MGIPU, rad u aplikaciji eNekretnine: uparivanje gradevinskih
zemljidta, najmova stanova (lokacije gdje je potrebna geodetska struka zbog dvojnog stanja
katastra i zemljiSne knjige te evaluacija ugovora (20%)

e utvrdivanje polozaja poslovnih prostora i terenska identifikacija istih za potrebe kartica
poslovnih prostora, obilazak terena za objekte (poslovne prostore, stanove, OJN) gdje je
potrebna provjera tlocrtne povrsine istih te gruntovno katastarska identifikacija, a nakon
terenskog uvidaja ucrtavanje na katastarski i gruntovni plan (20%)

e rad na legalizacijama nelegalno izgradenih objekata za koje takoder postoji zakonski rok za
dopunu nepotpunih zahtjeva prema OGU za provedbu dokumenata prostornog uredenja i
gradenje, priprema dokumenata ovlastenim geodetskim uredima za urise objekata po
rieSenju o izvedenom stanju ili drugom aktu; prikuplja podatke sa katastra u svrhu izrade
geodetskih elaborata urisa objekata, parcelacija, legalizacija, dokumenata potrebnih za
sudska rocista te uvjerenja postoje¢im i novim kuénim brojevima (20%)

e redovno azurira i unosi u tablicu procjembene elaborate i elaborate geodetskih identifikacija
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZzen vozacki ispit
za B kategoriju te polozen drzavni ispit I. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju
primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

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

68. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE GRADSKIH OBJEKATA
Kategorija: |
Potkategorija: viSi rukovoditelj
Razina: -
Klasifikacijski rang: 3.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedinacno):
e rukovodi sluzbenicima i namjeStenicima u obavljanju poslova i zada¢a na nacin da planira,
organizira i koordinira rad sluzbenika i namjestenika u Odsjeku, prati njihovu u€inkovitost u



obavljanju povjerenih im poslova i zadaca te prati, nadzire i odgovara za zakonito, pravilno i
pravovremeno izvrSavanje povjerenih im poslova i zadaca; odgovara za zakonitost rada i
postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u izvrdavanju
poslova i zada¢a odnosno programa i aktivnosti koje Odsjek provodi (50%)

e sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova Odjela u dijelu koji se odnosi
na programe i aktivnosti koje provodi Odsjek; prati izvrSenje proracuna i financijskih
planova te vodi brigu o zakonitosti, ekonomicnosti, uskladenosti s planom te svrsishodnosti
trodenja proracunskih sredstava kao i o naplati planiranih proracunskih prihoda (30%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u upravljanju
rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz podrucja financijskog
upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira uspostavu, provedbu, postivanje i
procjenu funkcioniranja svih procedura (npr. procedure stvaranja ugovornih obveza,
procedure zaprimanja racuna i njihove provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i
pravodobnu naplatu prihoda i primitaka iz nadleznosti Odsjeka) iz podrucja rada Odsjeka i
odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada na nacin da prati propise, akte, naputke te postupke i
metode iz podrucja rada Odsjeka te nalaZe, nadzire i savjetuje sluzbenike u Odsjeku o
njihovoj provedbi i primjeni (10%)

e vodi projekte i sudjeluje u vodenju projekata iz podrucja rada Odsjeka te po potrebi
samostalno rjeSava najslozenija pitanja iz podrucja rada Odsjeka; samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz podrudja rada Odsjeka te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, samostalno izraduje i sudjeluje u
izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke; sudjeluje u
osmidljavanju i provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada; sudjeluje u pripremi
tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste nadleznom odjelu radi provodenja
postupka javne nabave, prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrucja svog rada te
obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz
djelokruga rada upravnog odjela te 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 gradevinske struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Odsjekom, polozen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje, i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova, usmjeravanje rada, davanje rjeSenja i rjeSavanje problema iz domene
gradnje, odrzavanja objekata javne, poslovne i stambene namjene u vlasnistvu Grada, kao i
zajednickih dijelova zgrada uz upute i nadzor neposrednih rukovoditelja, izvrSavanje planova i
drugih akata u svrhu ostvarivanja postavljenih ciljeva i planskih smjernica Odjela;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rieSavanju sloZenih struénih problema;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama : stupanj ucestalosti stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

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

69. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 2

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



e vodi projektni tim prilikom realizacije najsloZenijih investicijskih projekata uklju€ivo
planiranje, izradu projektnog zadatka, pripreme u suradniji s ostalim Odjelima, koordinaciju,
vodenje gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji najslozenijih kapitalnih investicijskih
projekata i gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i raspravi provedbenih
planova, vodi financijsko planiranje i pracenje najslozZenijih investicijskih projekta, ukljucivo
kapitalne i razvojne projekte, vrsi sustinsku likvidaciju rauna za radove i usluge, utvrduje
prijedlog viska - manjka radova, kao i naknadnih i nepredvidenih radova te predlaze
konacni obracun investicije i sudjeluje u postupku izbora projektanta, izvodac¢a i nadzornog
inZenjera, odnosno drugih sudionika u gradnji te izraduje izvijeS¢a o ostvarenju
investicijskih projekata, te drugih poslova iz domene vodenja projekata (25%)

e predstavlja Grad Rijeku kao javnog narucitelja prilikom izvodenja radova izgradnje objekata
te u postupcima tehni¢kog pregleda i ishodenja uporabne dozvole izgradenih gradevina,
koordinira i prati izvrSenje ugovora o javnim radovima ili uslugama i ovjerava obracun
izvedenih radova, financijsku dokumentaciju prilikom gradnje sloZenih objekata te daje
struéna misljenja o potrebi, nepredvidivosti ili opravdanosti eventualno potrebnih dodatnih
radova (25%)

e izraduje snimke postojeCeg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehniCka rieSenja i prijedloge sanacije na zajedniCkim i
posebnim dijelovima zgrada, piSe projekine zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom izrade
projekata vecih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i suglasnosti za
izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene odrZavanja,
organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove, obraCunava
radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne,
poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oevide te utvrduje uzrok i
posliedice problema, pokre¢e postupak na otklanjanju problema, obavjeStava i traZi
postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada, obavjeStava ovlaStene osobe,
upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na zajedni¢kim dijelovima zgrada, te
koordinira i prati izvodenje navedenih radova (20%)

¢ sudjeluje u radu projektnih timova i radnih skupina s predstavnicima drugih gradskih odjela
na realizaciji razvojnih projekata Grada i kapitalnih investicijskih projekata financiranih iz
europskih strukturnih i investicijskih fondova (10%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i ovjerava
raune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke (10%)

o priprema tehni¢ki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom odjelu
za provodenje postupka javne nabave, prati strunu literaturu te pohada edukacije iz
podru€ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na
raCunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga tijela,
poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i
ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i
vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opée i specifiCne
upute rukovodeceg sluzbenika.

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

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



70. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA POSLOVE ODRZAVANJA KULTURNIH DOBARA
Kategorija: Il.

Potkategorija: visi savjetnik

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

vodi projektni tim prilikom realizacije najslozenijih investicijskih projekata ukljucivo
planiranje, izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima, koordinaciju,
vodenje gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji najslozenijih kapitalnih investicijskih
projekata i gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i raspravi provedbenih
planova, vodi financijsko planiranje i praéenje najsloZenijih investicijskih projekta, ukljucivo
kapitalne i razvojne projekte, vrsi sustinsku likvidaciju rauna za radove i usluge, utvrduje
prijedlog viSka - manjka radova, kao i naknadnih i nepredvidenih radova te predlaze
konacni obracun investicije i sudjeluje u postupku izbora projektanta, izvodac¢a i nadzornog
inZenjera, odnosno drugih sudionika u gradnji te izraduje izvijeS¢éa o ostvarenju
investicijskih projekata, te drugih poslova iz domene vodenja projekata (25%)

predstavlja Grad Rijeku kao javnog narucitelja prilikom izvodenja radova izgradnje objekata
te u postupcima tehniCkog pregleda i ishodenja uporabne dozvole izgradenih gradevina,
koordinira i prati izvrSenje ugovora o javnim radovima ili uslugama i ovjerava obracun
izvedenih radova, financijsku dokumentaciju prilikom gradnje slozenih objekata te daje
struéna misljenja o potrebi, nepredvidivosti ili opravdanosti eventualno potrebnih dodatnih
radova (25%)

izraduje snimke postojeCeg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehniCka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajedni¢kim i
posebnim dijelovima zgrada, piSe projekine zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom izrade
projekata vecih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i suglasnosti za
izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene odrzavanja,
organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove, obraCunava
radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne,
poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oevide te utvrduje uzrok i
posliedice problema, pokrete postupak na otklanjanju problema, obavjeStava i traZi
postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada, obavjeStava ovlastene osobe,
upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na zajedni¢kim dijelovima zgrada, te
koordinira i prati izvodenje navedenih radova (20%)

sudjeluje u radu projektnih timova i radnih skupina s predstavnicima drugih gradskih odjela
na realizaciji razvojnih projekata Grada i kapitalnih investicijskih projekata financiranih iz
europskih strukturnih i investicijskih fondova (10%)

suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost ra¢una i ovjerava
raCune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke (10%)

priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom odjelu
za provodenje postupka javne nabave, prati struCnu literaturu te pohada edukacije iz
podru¢ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij umjetni¢ke, gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje
Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova iz djelokruga
pododsjeka.



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.

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

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

71. SAVJETNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 6

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije sloZenih investicijskih projekata uklju€ivo planiranje,
izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima, koordinaciju, vodenje
gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji slozenijih kapitalnih investicijskih projekata i
gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i raspravi provedbenih planova, vodi
financijsko planiranje i pracenje slozenijih investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne i
razvojne projekte, vrsi sustinsku likvidaciju rauna za radove i usluge, utvrduje prijedlog
viSka - manjka radova, kao i naknadnih i nepredvidenih radova te predlaze konaéni obracun
investicije i sudjeluje u postupku izbora projektanta, izvodaCa i nadzornog inZenjera,
odnosno drugih sudionika u gradnji te izraduje izvijeS¢a o ostvarenju investicijskih projekata
te drugih poslova iz domene vodenja projekata (50%)

e izraduje snimke postojeceg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehniCka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajedni¢kim i
posebnim dijelovima zgrada, piSe projekine zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom izrade
projekata vecih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i suglasnosti za
izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene odrzavanja,
organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove, obraunava
radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne,
poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oevide te utvrduje uzrok i
posliedice problema, pokrete postupak na otklanjanju problema, obavjeStava i traZi
postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada, obavjeStava ovlastene osobe,
upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na zajedni¢kim dijelovima zgrada, te
koordinira i prati izvodenje navedenih radova (30%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i ovjerava
raCune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke (10%)

e Priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom odjelu
za provodenje postupka javne nabave, prati strunu literaturu te pohada edukacije iz
podru¢ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na ra¢unalu te
poloZzen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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.

72. SAVJETNIK U INVESTICIJSKIM PROJEKTIMA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije sloZenih investicijskih projekata ukljucivo planiranje,
izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima, koordinaciju, vodenje
gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji sloZenijih kapitalnih investicijskih projekata i
gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i raspravi provedbenih planova, vodi
financijsko planiranje i pracenje slozenijih investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne i
razvojne projekte, vrsi sustinsku likvidaciju racuna za radove i usluge, utvrduje prijedlog
viska - manjka radova, kao i naknadnih i nepredvidenih radova te predlaze konaéni obracun
investicije i sudjeluje u postupku izbora projektanta, izvodaCa i nadzornog inzenjera,
odnosno drugih sudionika u gradnji te izraduje izvije$¢a o ostvarenju investicijskih projekata
te drugih poslova iz domene vodenja projekata (50%)

o izraduje snimke postojeéeg stanja te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehniCka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajedniCkim i
posebnim dijelovima zgrada, piSe projekine zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom izrade
projekata vecih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i suglasnosti za
izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene odrZavanja,
organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove, obraCunava
radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne,
poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oevide te utvrduje uzrok i
posliedice problema, pokre¢e postupak na otklanjanju problema, obavjeStava i traZi
postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada, obavjeStava ovlaStene osobe,
upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na zajedni¢kim dijelovima zgrada, te
koordinira i prati izvodenje navedenih radova (30%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost ra¢una i ovjerava
raune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke (10%)

e Priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom odjelu
za provodenje postupka javne nabave, prati strunu literaturu te pohada edukacije iz
podru¢ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij strojarske, elektrotehnicke, gradevinske ili druge tehni¢ke
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B
kategorije, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢es¢i nadzor te opce i specifine upute
rukovodeceg sluzbenika.



Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pojedinac¢nih odluka.

73. SAVJETNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije sloZenih investicijskih projekata ukljucivo planiranje,
izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima, koordinaciju, vodenje
gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji sloZenijih kapitalnih investicijskih projekata i
gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i raspravi provedbenih planova, vodi
financijsko planiranje i pracenje slozenijih investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne i
razvojne projekte, vrSi sustinsku likvidaciju racuna za radove i usluge, utvrduje prijedlog
viska - manjka radova, kao i naknadnih i nepredvidenih radova te predlaze konaéni obracun
investicije i sudjeluje u postupku izbora projektanta, izvodaCa i nadzornog inzenjera,
odnosno drugih sudionika u gradnji te izraduje izvije$¢a o ostvarenju investicijskih projekata
te drugih poslova iz domene vodenja projekata (10%)

o izraduje snimke postojeCeg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehniCka rieSenja i prijedloge sanacije na zajedniCkim i
posebnim dijelovima zgrada, izraduje Zapisnike o bodovanju stana, vodi evidenciju
promjena nastalih u opisu i povrsini poslovnih i javnih objekata, suraduje s opskrbljiva¢ima
(struja, voda, plin,) u svezi ugovora o koristenju mreza opskrbljivaca i distributera, sudjeluje
u postupku davanja suglasnosti za uredenje poslovnih prostora, sudjeluje u izradi
primopredajnih  zapisnika poslovnih prostora i po potrebi sudjeluje u primopredaiji
objekata, unosi promjene u aplikaciji Baza imovine i drugim bazama iz djelokruga rada
Odsjeka (60%)

o piSe projektne zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom izrade projekata vecih zahvata, vodi
postupak ishodenja potrebnih dozvola i suglasnosti za izvodenje radova te prikuplja,
pregledava i korigira ponude iz domene odrzavanja, organizira potrebne radove sa
ugovornim izvoda¢ima, kontrolira radove, obraCunava radove i ovjerava gradiliSnu
dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne, poslovne i stambene namjene)
analizira iste, organizira i obavlja oevide te utvrduje uzrok i posljedice problema, pokrece
postupak na otklanjanju problema, obavjestava i trazi postupanje od nadleznih tijela ili
upravitelja zgrada, obavjeStava ovladtene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim
radovima na zajedni¢kim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih
radova (10%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost ra¢una i ovjerava
raune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke (10%)

e Priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom odjelu
za provodenje postupka javne nabave, prati strunu literaturu te pohada edukacije iz
podru¢ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva



na odgovarajuéim poslovima, poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na raunalu te
polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika.

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

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 pojedinacnih odluka.

74. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 2

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

e izraduje planove i programe Odsjeka, polugodiSnja i godiSnja financijska izvjeSca
ostvarenja usvojenih planova i programa i analizu stanja i kretanja potrazivanja vezanih za
prihod Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te
sudjeluje u izradi normativnih akata vezanih za rad Odsjeka, kontrolira sustinsku i formalnu
ispravnost racuna i ovjerava racune, unosi i kontrolira podatke u aplikaciju integralni
informacijski sustav — IIS te kontrolira istinitost i to€nost obraCuna radova, te kompletira
cjelokupnu obradunsku dokumentaciju za konacni obracun (50%)

e izraduje mjeseCna, polugodiSnja i godiSnja izvjeS¢a o uloZenim sredstvima u objekte,
suraduje s ostalim gradskim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja investicijskih
ulaganja i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja kao i objekata drugih
upravnih odjela, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih
pravnih subjekata te prima stranke (20%)

o sudjeluje u radu projektnog tima prilikom realizacije sloZenih investicijskih projekata
uklju€ivo planiranje, pripremu i suradnju s ostalim Odjelima, vodi financijsko planiranje i
pracenje sloZenijih investicijskih projekta, ukljuivo kapitalne i razvojne projekte, vrSi
sustinsku likvidaciju raCuna za radove i usluge te izraduje izvijeS§¢a o ostvarenju
investicijskih projekata, izraduje zahtjeve za nadoknadu sredstava i dostavlja Provedbenom
tijelu u projektima sa ugovorom o dodjeli financijskih sredstava te drugih ekonomskih
poslova za realizaciju sloZenih projekata (10%)

e izraduje planove nabave i izvjeS¢a vezano za isto prati struénu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
proCelnika (20%)

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 odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga odsjeka,
rieSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢eSc¢i nadzor te opce i specificne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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.



75. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

o sudjeluje u izradi opéih akata iz djelokruga rada Odsjeka, priprema prijedloge, odluke i
stru¢ne materijale za kolegij gradonacelnika i gradsko vijece, prati propise, stru¢nu
literaturu i praksu, te koordinira primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka i redovito o
istome informira voditelja Odsjeka te druge sluzbenike u Odsjeku, obavlja potrebne
administrativne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada, izraduje ugovore iz djelovanja
rada Odsjeka te priprema dokumentaciju i provodi jednostavne nabave za usluge i radove
(50%)

e samostalno i u suradnji s ostalim Odsjecima u Odjelu obavlja poslove u svezi izdavanja
suglasnosti Grada iz djelokruga rada Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
odgovora na upite zakupnika, najmoprimaca, korisnika, gradana i drugih poslovnih
subjekata, prima stranke, obavlja poslove vezane za evidencije nabave (30%)

e priprema dokumentaciju u postupcima odStetnih zahtjeva, prati stru¢nu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
proCelnika (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije poslove unutar
odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

76. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru€ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

o izraduje snimke postoje¢eg stanja te nacrte i skice objekata (javne, poslovne i stambene
namjene), te izraduje tehnicka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajedni¢kim i posebnim
dijelovima zgrada, vodi evidenciju promjena nastalih u opisu i povrSini poslovnih i javnih
objekata, suraduje s opskrbljivacima (struja, voda, plin,) u svezi ugovora o koristenju mreza
opskrbljivaca i distributera, sudjeluje u postupku davanja suglasnosti za uredenje poslovnih
prostora, sudjeluje u izradi primopredajnih zapisnika poslovnih prostora i po potrebi
sudjeluje u primopredaji objekata, unosi promjene u aplikaciji Baza imovine i drugim
bazama iz djelokruga rada Odsjeka (50%)

¢ sudjeluje u postupku davanja suglasnosti za adaptaciju, izraduje primopredajne zapisnike i
vrSi primopredaju objekata, izraduje tehni¢ka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajedni¢kim
i posebnim dijelovima zgrada, piSe projektne zadatke, sudjeluje prilikom izrade projekata
vecih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i suglasnosti za izvodenje



radova, organizira potrebne radove sa ugovornim izvodaCima, kontrolira radove,
obraCunava radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju te zaprima zahtjeve korisnika
objekata (javne, poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oCevide
te utvrduje uzrok i posljedice problema, pokreée postupak na otklanjanju problema,
obavjeStava i trazi postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada te sudjeluje u
pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije nuzne za provodenje postupka izbora izvodaca
radova, projektanata i nadzora radova (10%)

e obavjeStava ovlasStene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajedni¢kim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova, prati i
koordinira u poslovima upravljanja i odrzavanja u kojima je predstavnik Grada ovlasteni
predstavnik suvlasnika, izraduje izvjestaje, dopise, vrsi prijem stranaka te daje naloge za
isplatu te sudjeluje u pripremi i izradi planova investicijskog odrzavanja objekata (javne,
poslovne i stambene namjene) kao i investicijskog odrzavanja zajednickih dijelova zgrade u
kojima je Grad suvlasnik, izraduje Zapisnike o bodovanju stana (30%)

e suraduje s gradskim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja investicijskih ulaganja i
odrZzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te objekata drugih upravnih odjela,
kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i ovjerava raune, samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke
(10%)

e priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja nadleZznom upravnom odjelu za
provodenje postupka javne nabave, prati struénu literaturu te pohada edukacije iz podrucja
svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka 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 gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit za B
kategoriju te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne slozZenije poslove unutar
odsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiCne upute
rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih komunikacija
koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu
komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

77. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

o izraduje snimke postojeCeg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehniCka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajedniCkim i
posebnim dijelovima zgrada, izraduje Zapisnike o bodovanju stana, vodi evidenciju
promjena nastalih u opisu i povrsini poslovnih i javnih objekata, suraduje s opskrbljiva¢ima
(struja, voda, plin,) u svezi ugovora o koristenju mreza opskrbljivaca i distributera, sudjeluje
u postupku davanja suglasnosti za uredenje poslovnih prostora, sudjeluje u izradi
primopredajnih  zapisnika poslovnih prostora i po potrebi sudjeluje u primopredaiji
objekata, unosi promjene u aplikaciji Baza imovine i drugim bazama iz djelokruga rada
Odsjeka (40%)

e organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove, obracunava radove
i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju te zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oCevide te utvrduje uzrok i posljedice



problema, pokre¢e postupak na otklanjanju problema, obavjeStava i trazi postupanje od
nadleznih tijela ili upravitelja zgrada te sudjeluje u pripremi tehnickog dijela dokumentacije
nuzne za provodenje postupka izbora izvodaCa radova, projektanata i nadzora radova
(20%)

e obavjeStava ovlasStene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajedni¢kim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova, prati i
koordinira u poslovima upravljanja i odrzavanja u kojima je predstavnik Grada ovlasteni
predstavnik suvlasnika, izraduje izvjestaje, dopise, vrdi prijem stranaka te daje naloge za
isplatu te sudjeluje u pripremi i izradi planova investicijskog odrzavanja objekata (javne,
poslovne i stambene namjene) kao i investicijskog odrzavanja zajednickih dijelova zgrade u
kojima je Grad suvlasnik, izraduje Zapisnike o bodovanju stana (20%)

e suraduje s gradskim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja investicijskih ulaganja i
odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te objekata drugih upravnih odjela,
kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna i ovjerava raCune, samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke
(10%)

o samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke; priprema tehniCki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja
nadleznom upravnom odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati stru¢nu literaturu
te pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili struni prijediplomski studij
gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje
rada na racunalu, poloZen vozacki ispit za B kategoriju te poloZzen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izvr§avanje jednostavnijih stru¢nih poslova s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razliCitih zada¢a u Cijem rjeSavanju se primjenjuje
ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru€nih tehnika.

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

Stupanj 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.

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

78. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE OBJEKATA

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

Opis razine standardnih mjerila:

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

e obavlja manje sloZzene poslove odrzavanja objekata javne i poslovne namjene, ukljuCujuci
odrzavanje i manje popravke u zgradama, ugovara redovne servise u zgradama,
neposredno kontaktira i dogovara s korisnicima programa pripremu i tehni¢ke uvjete za
izvodenje programa, sudjeluje u tehnickoj pripremi scene za potrebe programa i nadzire
njegovu realizaciju, vodi brigu o rasporedu i radu vanjskog pomoc¢nog osoblja, nadzire
koristenje prostora od strane ostalih korisnika u zgradi, vodi i nadgleda rad i realizaciju
poslova za koje su angazirani vanjski suradnici (50%);

e sudjeluje u svim inspekcijskim ispitivanjima sustava vezanim za sigurnost zgrada, sudjeluje
u redovnim i periodicnim servisima, vodi brigu i pregledava protupozarne aparate,
hidrantsku i vatrodojavne opreme (20%)



¢ sudjeluje u poslovima rukovodenja sustava centralnog grijanja i hladenja zgrada, na nacin
da kontrolira rad i ostalu automatiku ruéno i putem racunala, sudjeluje u nadzoru i
odrzavanju sustava (20%)
e obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja
Odsjeka, pomoénika procelnika i pro¢elnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema tehniCke struke, poznavanje plinskih
instalacija, poznavanje rada na ra¢unalu
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih poslova
koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih struka;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.
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Obrazlozenje

Gradsko vije¢e Grada Rijeke na sjednici odrzanoj 21. svibnja 2026. godine donijelo je
Odluku o ustrojstvu upravnih tijela Grada Rijeke (,Sluzbene novine Grada Rijeke" broj 9/26; u
daljnjem tekstu: Odluka), koja je stupila na snagu 1. lipnja 2026. godine.

Navedenom Odlukom ustrojeno je 13 upravnih tijela Grada Rijeke odnosno upravnih
odjela i sluzbi. Medu novoosnovanim upravnim tijelima ustrojen je i Upravni odjel za
prostorno uredenje, graditeljstvo i imovinu Grada, Ciji je djelokrug rada propisan ¢lankom 8.
Odluke.

Sukladno ¢lanku 19. Odluke, unutarnje ustrojstvo upravnih tijela, nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja te druga
pitanja od znacaja za rad upravnih tijela ureduju se pravilnikom o unutarnjem redu, koji za
svako upravno tijelo, na prijedlog proc¢elnika, donosi Gradonacelnik.

Nadalje, ¢lankom 36. Odluke propisano je da se pravilnici o unutarnjem redu moraju
donijeti i uskladiti s odredbama Odluke najkasnije u roku od tri mjeseca od dana njezina
stupanja na snagu.

Slijedom navedenog, izraden je Prijedlog pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i imovinu Grada.

Prijedlog pravilnika sastoji se od sedam glava:

Glava I. (€lanci 1. — 3.) sadrzi op¢e odredbe kojima se ureduje predmet pravilnika.

Glava Il. (¢lanak 4.) ureduje unutarnje ustrojstvo upravnog tijela.

Ovom odredbom predlaze se ustrojavanje sedam unutarnjih ustrojstvenih jedinica u
okviru upravnog odjela i to: Odsjeka za urbanizam, Odsjeka za prostorno uredenje i
graditeljstvo, Odsjeka za upravljanje objektima stambene namjene, Odsjeka za upravljanje
objektima poslovne i javne namjene, Odsjeka za gospodarenje zemljiStem, Odsjeka za
pravne i imovinske poslove i Odsjeka za odrzavanje objekata.

U okviru Odsjeka za upravljanje objektima poslovne i javhe namjene predlaze se
ustrojavanje dviju nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica: Pododsjeka za upravljanje objektima
poslovne namjene i Pododsjeka za upravljanje objektima javne namjene.

Glava lll. (€lanci 5. i 6.) sadrzi odredbe kojima se ureduje nacin upravljanja upravnim
odjelom.

Glava IV. (€lanci 7. — 12.) ureduje postupak prijma u sluzbu, rasporeda na radna
mjesta te probni rad sluzbenika.

Glava V. (€lanci 13. i 14.) propisuje da se nazivi radnih mjesta, opisi poslova, broj
izvrsSitelja te strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta utvrduju Sistematizacijom
radnih mjesta koja €ini sastavni dio Pravilnika.

Glava VI. (€lanci 15. — 17.) ureduje ostala pitanja od znac¢aja za rad upravnog odjela,
ukljuCujuci vodenje upravnog postupka, rjeSavanje u upravnim stvarima te lake povrede
sluzbene duzZnosti.

Glava VII. (€lanci 18. i 19.) sadrzi prijelazne i zavrSne odredbe kojima se utvrduju
rokovi za donoSenje rjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta odnosno rjeSenja o
stavljanju sluzbenika na raspolaganje, kao i nacin objave te dan stupanja na snagu
Pravilnika.

PredlaZe se da Pravilnik stupi na snagu 1. rujna 2026. godine.

Sastavni dio Pravilnika ¢ini Sistematizacija radnih mjesta, kojom se predlaze
sistematizacija 78 radnih mjesta s ukupno 128 izvrsitelja.

O Prijedlogu pravilnika proveden je postupak prethodnog savjetovanja sa Sindikatom
gradske uprave Grada Rijeke i Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjeStenika
Republike Hrvatske — Podruznicom Grad Rijeka.

Slijedom svega navedenoga, predlaze se da Gradonacelnica donese sljededi



ZAKLJUCAK

1. Donosi se Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i imovinu Grada, u predloZzenom tekstu.

2. Zaduzuje se Upravni odjel ureda Grada da Pravilnik iz to¢ke 1. ovoga zakljucka
objavi u ,Sluzbenim novinama Grada Rijeke”.

Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18,
112/19 i 17/25), te ¢lanka 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 - procCidcéeni tekst, 2/20, 3/21 i 4/25), na prijedlog privriemene procelnice Upravnog
odjela za prostorno uredenje, graditeljstvo i imovinu Grada, nakon savjetovanja s Sindikatom
gradske uprave Grada Rijeke i Sindikatom drzavnih i lokalnih sluzbenika i namjeStenika
Republike Hrvatske, Gradonalelnica Grada Rijeke, dana 2026. godine,
donijela je

PRAVILNIK
o unutarnjem redu Upravnog odjela za prostorno uredenje,
graditeljstvo i imovinu Grada

l. OPCE ODREDBE .
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom utvrduje unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za prostorno
uredenje, graditeljstvo i imovinu Grada (u daljem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova
radnih mjesta, struéni 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 muski i zenski rod.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO UPRAVNOG TIJELA
Clanak 4.

U Upravnom tijelu kao unutarnje ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:
. Odsjek za urbanizam
. Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo
. Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
. Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne namjene
. Odsjek za gospodarenje zemljiStem
. Odsjek za pravne i imovinske poslove
. Odsjek za odrzavanje objekata.
U Odsjeku za upravljanje objektima poslovne i javne namjene kao unutarnje
ustrojstvene jedinice ustrojavaju se:

NO AP~ WN -



1. Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene
2. Pododsjek za upravljanje objektima javne namjene.

Ill. UPRAVLJANJE U SLUZBI
Clanak 5.

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

Za zakonitost i u¢inkovitost rada Upravnog tijela, pro€elnik odgovara gradonacelniku.

Za zakonitost i ucinkovitost rada odsjeka, voditelj odsjeka odgovara proc¢elniku.

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

Clanak 6.

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

U sluCaju duze odsutnosti procCelnika 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 proc€elnika, i to do povratka na
rad odsutnog proc€elnika.

Sluzbenik koji je privremeno ovlasten obavljati poslove procCelnika ima sva prava,
obveze i odgovornosti proelnika 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 opée 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 8.

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

Sluzbeniku iz stavka 1. ovoga €lanka 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 podno$enje prijava na javni natje€aj ne smije biti kra¢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 natje€aja odnosno oglasa, duzan je, u
primjerenom roku, a prije donoSenja rieSenja o prijmu u sluZzbu, 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 priloZzene 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 rieSenja o prijmu u
sluzbu provjeriti ¢e po sluzbenoj duznosti postojanje ostalih zakonom propisanih zapreka za
prijam u sluzbu.

Clanak 11.

Prilikom prijma u sluzbu, pro€elnik je duzan sluzbenika upoznati sa propisima u svezi
s sluzbenickim 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 ¢e
trajati najmanje Sest mjeseci, traje dva mjeseca.

Iznimno od stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka, ako je sluzbenik tijekom trajanja probnog
rada bio odsutan s rada zbog privremene nesposobnosti za rad, koriStenja rodiljnog,
roditeljskog, posvojiteljskog ili ofinskog 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 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 struéni 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 podruénoj
(regionalnoj) samoupravi.

Clanak 14.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta sistematizirano vise
izvrsitelja, pro€elnik 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, pridrzavajuéi se Ustava,
zakona, drugih propisa, opc¢ih akata Grada Rijeke, EtiCkog kodeksa sluzbenika i
namjeStenika upravnih tijela Grada Rijeke, pravila struke, uputa procCelnika i ostalih
nadredenih sluzbenika.

Clanak 16.

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

Clanak 17.

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

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rie$avanju 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, sprijeCen ili ako
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari
nadlezan je procelnik.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

RjeSenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku ili
rieSenja 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 Clanka, sluzbenici nastavljaju obavljati
poslove koje su obavljali na dotadasnjim radnim mjestima, odnosno druge poslove po nalogu
proCelnika, a pravo na placu i ostala prava iz sluzbe ostvaruju prema dotadasnjim rjeSenjima
O rasporedu.

Clanak 19.

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



Prilog:
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO
UREDENJE, GRADITELJSTVO | IMOVINU GRADA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADITELJSTVO |
IMOVINU GRADA

Kategorija: l.

Potkategorija: glavni rukovoditel]

Razina: -

Klasifikacijski rang: 1.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja i rukovodi radom Upravnog odjela, postavlja temeljnu koncepciju i program
rada Odjela, postavlja programe rada Odsjeka, 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 organizira izradu planova i programa rada Upravnog odjela i nadzire njihovo
izvrSavanje te organizira izradu izvjeStaja i informacija za potrebe Gradonacelnika i
Gradskog vijec¢a, pruza stru¢nu pomoc¢, odrzava redovite sastanke i konzultacije sa
suradnicima, odrZzava sastanke sa drugim tijelima uprave radi rjeS8avanja zajednickih
programa (10%)

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 podru¢ne (regionalne) samouprave i
njihovim institucijama te pravosudnim tijelima (20%)

e predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku te podnosi izvjeS¢a o radu iz
nadleznosti Odjela i rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela (10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji ukljuCuje planiranje,
vodenje i koordiniranje poslova iz nadleznosti Odjela. Doprinos razvoju novih koncepata,
projekata i programa iz djelokruga rada Odjela. RjeSava strateSke zadace iz djelokruga rada
Odjela.

Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i u odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim
pitanjima i upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela, ograniCena smjernicama
gradonacelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan upravnoga tijela od utjecaja na provedbu plana i programa
upravnoga tijela.

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



2. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO
Kategorija: l.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e pomaze procelniku rukovoditi i upravljati radom Odjela, osobito djelom koji se odnosi
na poslove iz djelokruga rada Odsjeka za prostorno uredenje i graditeljstvo,
rasporeduje poslove i radne zadatke, provodi mjere unapredenja stanja i organizacije
rada, osigurava zakonitost rada Odjela, prati izvrSenja obaveza u zadanim rokovima,
rieSava najsloZenija pitanja iz djelokruga rada, rjeSava najsloZenije upravne stvari,
daje savjete i upute sluzbenicima o nacinu postupanja i rjeSavanju povjerenih
poslova, sudjeluje i vodi upravne postupke te rjeSava o upravnim stvarima iz
djelokruga upravnog tijela, a osobito iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva
(50%)

e pruza struénu pomoé, odrzava redovite sastanke i konzultacije sa suradnicima,
odrzava sastanke sa drugim tijelima uprave radi rjeSavanja zajedni¢kih programa
(20%)

e prati zakonske propise i struénu literaturu, sudjeluje na seminarima, okruglim
stolovima, prezentacijama, predavanjima u sklopu stru¢nog usavrSavanja iz podrucja
urbanizma, graditeljstva i prostornog uredenja, priprema i sastavlja odgovore na upite
gradana, ocCitovanja na predstavke, sastavlja tumacenja na upit investitora ili drugih
upravnih tijela, prima stranke, odrZzava sastanke s projektantima i ostalim sudionicima
u gradnji radi rjeSavanja odredenih pitanja u toku realizacije projekta, pruza
informacije medijima (15%)

e izraduje izvjeStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko Vijece; po potrebi
potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehniCkin znanosti — polja arhitekture,
gradevinarstva, strojarstva, elektrotehnike i geodezije ili polje prava, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovode¢im polozZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju sloZenih struc¢nih
problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja te odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA URBANIZAM
Kategorija: l.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -



Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e pomaze ProcCelniku rukovoditi i upravljati radom Odjela, osobito djelom koji se odnosi
na poslove iz djelokruga rada Odsjeka za urbanizam, rasporeduje poslove i radne
zadatke, provodi mjere unapredenja stanja i organizacije rada, osigurava zakonitost
rada Odjela, prati izvrSenja obaveza u zadanim rokovima, rjeSava najslozenija pitanja
iz djelokruga rada, rjeSava najsloZenije upravne stvari, daje savjete i upute
sluzbenicima o nacinu postupanja i rjeSavanju povjerenih poslova, sudjeluje i vodi
upravne i druge postupke te rjeSava o upravnim i drugim stvarima iz djelokruga
upravnog tijela, a osobito iz podrucja urbanizma (50%)

e pomaze Proc€elniku pri organizaciji izrade planova i programa rada Odjela te nadzire
njihovo izvr8avanje, pruza struénu pomoc, odrzava redovite sastanke i konzultacije sa
suradnicima, odrzava sastanke sa drugim tijelima uprave radi rieS8avanja zajednickih
programa (20%)

o prati zakonske propise i struénu literaturu, sudjeluje na seminarima, okruglim
stolovima, prezentacijama, predavanjima u sklopu stru¢nog usavrSavanja iz podrucja
urbanizma, graditeljstva i prostornog uredenja, priprema i sastavlja odgovore na upite
gradana, ocCitovanja na predstavke, sastavlja tumacenja na upit investitora ili drugih
upravnih tijela, prima stranke, odrZzava sastanke s projektantima i ostalim sudionicima
u gradnji radi rjeSavanja odredenih pitanja u toku realizacije projekta, pruza
informacije medijima (15%)

e izraduje izvjeStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko Vijece; po potrebi
potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove
po nalogu procelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij tehniCkin znanosti — polja arhitekture,
gradevinarstva, strojarstva, elektrotehnike i geodezije ili polje prava, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine, poznavanje rada na raCunalu te poloZzen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju sloZenih stru¢nih
problema;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja te odgovornost za materijalna i
financijska sredstva do odredenog iznosa.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA IMOVINU GRADA
Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1



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

e po nalogu Pro€elnika i u suradnji s istim upravlja radom Upravnog odjela te
koordinira njegov rad s drugim upravnim tijelima Grada, proracunskim korisnicima,
drzavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave i njihovim institucijama, korisnicima objekata na upravljanju Odjela te u
svim ostalim poslovima koje mu povjeri ProCelnik te u slu€aju odsustva Procelnika
(50%),

e U suradnji s ProCelnikom osigurava zakonitost rada te provodenje obveza utvrdenih
zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika (20%),

e U suradnji s ProCelnikom priprema i predlaze smjernice, planove i akte
Gradonacelniku te podnosi izvje$¢a o radu iz nadleznosti Upravnog odjela (10%)

e u dogovoru s Procelnikom rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima i predmetima iz
nadleznosti Upravnog odjela (10%)

e prati propise i stru¢nu literaturu iz nadleznosti upravnog odjela; po potrebi potpisuje
akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela 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 struéni diplomski studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca.

Samostalnost u radu: visoka samostalnost u radu i u odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim
pitanjima i upravnim stvarima iz nadleznosti Odjela, ograniCena smjernicama
gradonacelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

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

5. VISI SAVJETNIK-SPECIJALIST ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik - specijalist

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e koordinira aktivnosti i sudjeluje u izradi prostornih planova nove generacije tzv. E -
planova, daje tumacéenja iz podrucja urbanizma, prostornog planiranja i graditeljstva,
te objasnjena i struéne savjete u najslozenijim pitanjima iz nadleznosti Odjela
djelatnicima Odjela, sudjeluje u realizaciji i pra¢enju strateskih projekata Grada, akata
strateSkog planiranja od znacaja za Urbanu aglomeraciju Rijeka (40%)

e sudjeluje u radu povjerenstava, radnih grupa i drugih tijela iz nadleznosti Odjela,
suraduje s drzavnim tijelima, tijelima jedinica lokalne i regionalne samouprave,



ustanovama, mjesnim odborima i dr. sa ciliem pobolj$anja i unaprjedenja djelatnosti
Odjela (20%)
e priprema programe i izvjeStaje o radu Odjela, provodi postupke nabave iz djelokruga
rada Odjela €ija je pojedinagna procijenjena vrijednost bez PDV-a manja od 2.650,00
eura, daje smijernice za pokretanje postupka iz podruc¢ja javne nabave te sudjeluje u
izradi proracuna (20%)
e sudjeluje i vodi upravne postupke te rijeSava o upravnim stvarima iz djelokruga
upravnog tijela, a osobito iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva (10%)
e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijece te obavlja i
druge poslove po nalogu procelnika i pomoc¢nika procelnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, urbanistiCke, gradevinske ili pravne
struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢&ega
najmanje Cetiri na najsloZenijim poslovima iz odgovarajucega podrucja te istaknuti rezultati u
podrucju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
viSegodi$nje izvrsno rjeSavanje predmeta i sl., poznavanje rada na raCunalu, polozZen drzavni
ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje obavljanje najslozZenijih zadataka
izrade i provedbe opcih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, rjeSavanja
upravnih i drugih predmeta, te pruzanja savjeta i struéne pomoc¢i sluzbenicima i
duZnosnicima u rjeSavanju sloZenih zadataka iz odredenog podrucja;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje rad u skladu s opéim i specifiCnim
uputama rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, te donosenja odluka od znagenja za pojedino podrucje iz djelokruga upravnoga
tijela;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje stalne kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu
pruzanja savjeta.”

6. VISI SAVJETNIK — SPECIJALIST ZA URBANIZAM

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik - specijalist

Razina: -

Klasifikacijski rang: 2.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e priprema podatke i informacije iz podrucja razvojnih projekata, koordinira rad
upravnih tijela Grada na izradi registra projekata Grada Rijeke i Urbane
aglomeracije Rijeka te prati sustav upravljanja projektima (50%)

e sudjeluje, izraduje i prati izradu stratedkih dokumenata te s tim u vezi strateskih
projekata na razini Grada Rijeke i Urbane aglomeracije Rijeka (30%)

e sudjeluje u radu stru¢nih tijela na razini Grada Rijeke koja prate projekte te
sudjeluje u izradi informacija o stanju projekata u prostoru (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru€ni diplomski studij arhitektonske, urbanisticke ili gradevinske struke,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje Cetiri
na najsloZenijim poslovima iz odgovarajuéega podrucja te istaknuti rezultati u podrudju
povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne i podruéne (regionalne)



samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata,
visegodidnje izvrsno rjeSavanje predmeta, izvrsno poznavanje engleskog jezika u govoru i
pismu, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje najslozZenijih
zadataka, izrade i provedbe strategija i razvojnih projekata, vodenje projekata, te pruzanja
savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadataka iz podrucja rada;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje rad u skladu s opc¢im i
specifi¢nim uputama rukovodeceg sluzbenika;

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 donoSenja odluka od znagenja za pojedino podrudje iz djelokruga upravnoga
tijela;

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

7. VISI SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE | PLANIRANJE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 2

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

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova
Odjela, prati izvrSenje proracuna i financijskih planova Odjela, vodi brigu o
zakonitosti, ekonomicnosti, uskladenosti s planom i svrsishodnosti troSenja
proracunskih sredstava Odjela, vodi brigu o naplati planiranih proracunskih prihoda
Odjela te predlaze mjere za njihovo poboljSanje (50%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podru€ja rada Odjela na nacin da prati propise i praksu iz
podrucja svoje struke kao i propise, akte, naputke te postupke i metode iz podrucja
rada Odjela te savjetuje ProCelnika i sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni
i sudjeluje u vodenju projekata iz podru¢ja rada Odjela te samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz podrucja rada Odjela (30%)

e savjetuje ProCelnika u svim ekonomskim, planskim, financijskim i raCunovodstvenim
pitanjima iz podrucja rada Odjela te pitanjima ucinkovitog i racionalnog gospodarenja
objektima javne, poslovne i stambene namjene (10%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata,
prati struénu literaturu, pohada edukaciju iz djelokruga rada Odjela te 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 ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima; poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, rjieSavanje najslozZenijih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

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



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

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

8. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e savjetuje ProCelnika i ostale sluzbenike Odsjeka u svim pravnim pitanjima i ostalim
pitanjima iz podruja rada Odsjeka te pitanjima uclinkovitog i racionalnog
gospodarenja objektima javne, poslovne i stambene namjene, savjetuje sluzbenike
Odsjeka u postupcima pripreme postupaka javne nabave sukladno zakonskim
propisima i op¢im aktima Grada, savjetuje i sudjeluje u primjeni opéih uvjeta iz
natje€aja koja provode drzavna tijela (ministarstva i fondovi) u radu Odsjeka (50%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz
podrucja svoje struke kao i propise, akte, naputke te postupke i metode iz podrucja
rada Odsjeka i savjetuje ProcCelnika i sluzbenike u Odsjeku o njihovoj provedbi i
primjeni (30%)

e sudjeluje u vodenju projekata iz podrucja rada Odjela te samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz podrucja rada Odsjeka (10%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata,
prati struénu literaturu, pohada edukaciju iz djelokruga rada Odsjeka te 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 pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima; poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni 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 odluka iz odgovarajuceg podrudja;

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

9. SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE
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):

* priprema i izraduje odgovore na upite, zahtjeve, prituzbe i primjedbe gradana te
dopise pravnih osoba upuéene Gradonacelniku i Procelniku, temeljem o itovanja
upravnih odjela i vanjskih dionika (60%)

+ samostalno priprema prigodne i druge dopise gradonacelnika (20%)

+ koordinira, prati realizaciju i rokove te administrira i arhivira korespondenciju
Gradonacelnika i ProCelnika u aplikaciji e — pisarnice, kao i u internim evidencijama
(15%)

+ obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika proc¢elnika i procelnika (5%)

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 ftri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, izvrsno poznavanje engleskog jezika,
izvrsno poznavanje rada na raCunalu te polozen drZzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnoga tijela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodecéeg 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 ukljucuje
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 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene.

10. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje prijedlog financijskog plana Upravnog odjela i prati njegovo izvrSenje
(polugodiSnje/godisnje) i priprema izvjeSce o izvrSenju financijskog plana, vodi
evidenciju prihoda i rashoda Upravnog odjela i prati izvrSenje Proraduna po
prihodovnim i troSkovnim pozicijama financijskog plana Upravnog odjela, ispunjava
Upitnik o fiskalnoj odgovornosti i priprema lzjavu o fiskalnoj odgovornosti, Plan
otklanjanja nepravilnosti i Izvie§¢e o otklonjenim nepravilnostima te vodi Plan
nabave Upravnog odjela i prati njegovo izvrSenje (45%),

e vrSi ovjeru ulaznih raduna u sustavu Riznica te kontrolira sustinsku i formalnu
ispravnost raCuna na razini Upravnog odjela, izdaje naloge za pla¢anje prema
ugovorima (30%),

e vodi evidenciju predmeta u sustavu Integralni informacijski sustav (lIS), prati
izvrSenje financijskih obveza po zaklju¢enim ugovorima, prati pozitivne propise iz
podrucja financijskog poslovanja i predlaze mjere za primjenu i unapredenje nacina
plac¢anja i osiguranja pla¢anja i izraduje financijska izvje$¢a o poslovanju Upravnog
odjela te obavlja ostale poslove vezane uz azuriranje evidencije o imovini (nalozi
uknjizenja, isknjizenja i dr. (15%),



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 ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
. 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 rukovodecéeg sluzbenika;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e&¢i nadzor te opce i specifi¢ne
upute rukovodeceg sluzbenika;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuuje
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 ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

11. ADMINISTRATIVNI TAJNIK UPRAVNOG ODJELA

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrsitelja: 1

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

e oObavlja uredske poslove i zadatke iz podrucja rada Odjela, uklju€ivo zaprimanje i
rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za otpremu, pripremu dokumenata za
potpisivanje ili parafiranje, prijepis (samostalno i po diktatu), skeniranje, arhiviranje
rijeSenih predmeta, vodenje razliCitih evidencija i izvjeStaja (prisutnosti na radu, putnih
naloga, koriStenja sluzbenih vozila, sluzbenih glasila i stru¢ne literature, pristiglih
racuna, sklopljenih ugovora, i sl.), vodenje brige, evidentiranje i narucivanje uredskog
materijala i opremu, unos skeniranje i obradu materijala za elektroniCke evidencije
Grada (e-sjednica, e-uredii sl.) (50%)

e prati obveze ProCelnika (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika),obavlja
telefonske pozive po nalogu Procelnika Odjela i/ili Voditelja Odsjeka te daje potrebne
obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima te strankama i gradanima,
preuzima poruke if/ili proslieduje pozive Pro€elniku Odjela, Voditeljima Odsjeka i
drugim sluzbenicima te periodi¢no i na zahtjev izvjeScuje Procelnika Odjela i Voditelje
Odsjeka o nerijeSenim predmetima po sluzbenicima (30%)

e priprema i dostavlja materijale za Kolegij GradonacCelnika na potpis e-postom,
kontrolira potpise za slanje na e-sjednicu, vodi brigu o dostavi materijala za Kolegij te
o istom vodi evidenciju (10%)

e na zahtjev stranaka daje obavijesti o stanju zaprimljenih predmeta, odnosno o
zaduzenju sluzbenika (referenta) te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene
struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
poznavanje rada na raunalu te poloZen drzavni ispit |. razine

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



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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu
izriCito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za materijalne resurse koji su
mu povjereni za izvrS8avanje poslova (racunalo, printer, skener, telefon, uredski namjestaj i
sl.).

12. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: -

Broj izvrditelja: 4

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

e obavlja uredske poslove i zadatke iz podrucja rada odsjeka unutar Upravnih odjela,
uklju€ivo zaprimanje i rasporedivanje pristigle poste, pripremu poste za otpremu,
pripremu dokumenata za potpisivanje ili parafiranje, prijepis (samostalno i po diktatu),
skeniranje, arhiviranje rijeSenih predmeta, vodenje razli€itih evidencija i izvjeStaja
(prisutnosti na radu, putnih naloga, koriStenja sluzbenih vozila, sluzbenih glasila i
stru€ne literature, pristiglih racuna, sklopljenih ugovora, i sl.), vodenje brige,
evidentiranje i naruCivanje uredskog materijala i opremu, unos skeniranje i obradu
materijala za elektroni¢ke evidencije Grada (e-sjednica, e-uredii sl.) (50%)

e prati obveze Voditelja Odsjeka (sastanke, dogovore, prijam stranaka i sluzbenika),
obavlja telefonske pozive po nalogu Voditelja Odsjeka ili ProCelnika Odjela te daje
potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima i namjestenicima te strankama i
gradanima, preuzima poruke i/ili prosljeduje pozive Voditeljima Odsjeka ili Pro¢elniku
Odjela i drugim sluzbenicima te periodi¢no i na zahtjev izvjeSc¢uje Voditelje Odsjeka o
nerijeSenim predmetima po sluzbenicima (30%)

e priprema i dostavlja materijale za Kolegij GradonacCelnika na potpis e-postom,
kontrolira potpise za slanje na e-sjednicu, vodi brigu o dostavi materijala za Kolegij te
o istom vodi evidenciju (10%)

e na zahtjev stranaka daje obavijesti o stanju zaprimljenih predmeta, odnosno o
zaduzenju sluzbenika (referenta) te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru€na sprema upravne, ekonomske ili druge drustvene
struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit I. razine

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

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za pravilnu primjenu
izriito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za materijalne resurse koji su



mu povjereni za izvrSavanje poslova (raCunalo, printer, skener, telefon, uredski namjestaj i
sl.)

13. VODITELJ ODSJEKA ZA URBANIZAM

Kategorija: l.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam

Broj izvrsitelja: 1

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

e upravlja i rukovodi radom Odsjeka, odgovora za zakonito i pravodobno obavljanje
poslova i zadaca iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje rada
Odsjeka (50%)

e prati prostorni razvoj grada, utvrduje potrebe za izradom ili izmjenom strateskih i
provedbenih dokumenata prostornog uredenja i dokumenata pracenja stanja u
prostoru, predlaze prioritete i redoslijed izrade/izmjene ili stavljanja izvan snage istih
te inicira potrebu izrade projektnih rjeSenja i drugih stru¢nih podloga (20%)

e trajno prati pozitivhe propise te praksu razvojnog i odrzivog prostornog planiranja,
daje potrebna tumacenja, objasSnjena, savjete i preporuke djelatnicima Odsjeka, te
ostvaruje i osigurava kontakte sa stru¢nim sluzbama koje se bave istom ili srodnom
tematikom (10%)

e izraduje izvjeSca i druge informacije iz djelokruga rada Odsjeka te sudjeluje u izradi i
nadzire izradu opc¢ih i drugih akata iz djelokruga rada Odsjeka, sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijeCe, provodi postupke nabave iz
djelokruga rada Odsjeka €ija je pojedinaCna procijenjena vrijednost bez PDV-a manja
od 2650,00 eura, sudjeluje u izradi Proracuna (10%),

e izraduje godiSnje programe rada Odsjeka te nadzire njihovo ostvarenje; izraduje
izvieStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko Vijeée; po potrebi
potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te obavlja i druge poslove
po nalogu proc¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveucilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske, urbanistiCke, gradevinske ili pravne
struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
jedinicom upravnog tijela; poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema;

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.



14. VISI SAVJETNIK ZA URBANIZAM

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam

Broj izvrsitelja: 2

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

e utvrduje podrucja i lokacije od interesa za Grad Rijeku i predlaze razvojne i prostorno-
planske (programske) mjere za unapredenje predmetnog podrucja, vodi analizu,
pripremu i koordinaciju razvojnih projekata, vodi projekte iz podrudja rada Odsjeka za
urbanizam te nadzire i prati projekte (30%)

e koordinira izradu i donoSenje dokumenata prostornog uredenja (organizira
provodenje javne rasprave, sudjeluje u izradi lzvjeS¢a o javnoj raspravi, izraduje
materijale za Gradonacelnikov kolegij te obavlja i organizira obavljanje svih drugih
poslova koji su povjereni nositelju izrade prostornih planova), trajno prati provedbu
dokumenata prostornog uredenja, predlaze i izraduje prijedlog odluka i drugih akata
iz djelokruga rada Odjela (30%)

e trajno radi na unapredenju metodologije razvojnog i provedbenog planiranja te
predlaze, koordinira i organizira prostorno-planska istrazivanja, studije i analize,
analizira prostorno-plansku, projektnu i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada
Odjela radi davanja mi$ljenja ili suglasnosti (20%)

e suraduje sa nadleznim tijelima i institucijama unutar i izvan Grada Rijeke, odjelima
gradske uprave, tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i drugim osobama
a vezano za poslove Odsjeka, izraduje stru¢ne dijelove ugovora o izradi, odluka o
izradi prostornih planova i odluka o donoSenju prostornih planova (10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij iz podru€ja arhitekture, krajobrazne arhitekture,
urbanizma, gradevinarstva ili prava, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja ukljuCuje obavljanje najsloZenijih
zadataka u okviru analize mogucnosti, te pripreme i vodenja velikih gradskih razvojnih
projekata, pracenje i pomo¢ u izvrSenju svih ugovornih prava i obveza iz ugovora za
realizaciju velikih investicija, te priprema, koordinacija izrade i donoSenje prostornih planova;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specifine upute rukovodeéeg 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 odluka iz odgovaraju¢eg podrudja;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne
komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija, komunikacija unutar Odjela te sa ostalim odjelima,
tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i ostalim osobama radi realizacije
razvojnih projekata, te sa strankama tijekom koordinacije izrade prostornih planova.
Sudjelovanje u radu radnih i stru¢nih timova.

15. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA URBANIZAM
Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam



Broj izvrsitelja: 3
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban
za obavljanje svakog posla pojedina¢no):

¢ koordinira izradu i dono3enje dokumenata prostornog uredenja (organizira provodenje
javne rasprave, sudjeluje u izradi lzvjeS¢a o javnoj raspravi, izraduje materijale za
Gradonacelnikov kolegij te obavlja i organizira obavljanje svih drugih poslova koji su
povjereni nositelju izrade prostornih planova), trajno prati provedbu dokumenata
prostornog uredenja, predlaze i izraduje prijedlog odluka i drugih akata iz djelokruga
rada Odjela (35%)

e utvrduje podrudja i lokacije od interesa za Grad Rijeku i predlaze razvojne i prostorno-
planske (programske) mjere za unapredenje predmetnog podrucja, vodi analizu i
druge projekte iz podrucja rada Odsjeka te nadzire i prati projekte (25%)

e trajno radi na unapredenju metodologije razvojnog i provedbenog planiranja te
predlaze, koordinira i organizira prostorno-planska istrazivanja, studije i analize,
analizira prostorno-plansku, projektnu i drugu dokumentaciju iz djelokruga rada
Odjela radi davanja misljenja ili suglasnosti (20%)

e suraduje sa nadleznim tijelima i institucijama unutar i izvan Grada Rijeke, odjelima
gradske uprave, tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i drugim osobama
a vezano za poslove Odsjeka, izraduje stru¢ne dijelove ugovora o izradi, odluka o
izradi prostornih planova i odluka o donoSenju prostornih planova (15%)

e obavlja druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (5%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij arhitektonske, urbanisticke, gradevinske, pravne ili
prometne struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: visoka sloZenost poslova koja ukljuCuje obavljanje najsloZenijih
zadataka u okviru analize mogucnosti, te pripreme i vodenja velikih gradskih razvojnih
projekata, pracenje i pomoé¢ u izvrSenju svih ugovornih prava i obveza iz ugovora za
realizaciju velikih investicija, te priprema, koordinacija izrade i donoSenje prostornih planova;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg 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 odluka iz odgovarajuéeg podruéja;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne
komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija, komunikacija unutar Odjela te sa ostalim odjelima,
tijelima s javnim ovlastima, komunalnim drustvima i ostalim osobama radi realizacije
razvojnih projekata, te sa strankama tijekom koordinacije izrade prostornih planova.
Sudjelovanje u radu radnih i stru¢nih timova.

16. VISI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam

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, rieSava i sudjeluje u najslozenijim imovinsko-pravnim
poslovima i vaznijim projektima, objedinjava i izraduje izvjeSéa i informacije za
potrebe proc€elnika, Gradonacelnika i Gradskog vije¢a iz djelokruga rada Odsjeka,
izraduje materijale za Gradonacelnikov kolegij iz djelokruga rada Odsjeka (50%)



e sudjeluje u procesu izrade pozitivnih propisa iz oblasti prostornog uredenja i srodnih
podrucja, prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka, daje njihova tumacenja,
izraduje prijedloge pozitivnih propisa iz djelokruga rada Odsjeka (20%)

e brine se o provodenju zaklju¢aka i odluka proCelnika i Gradonacelnika te vodi
evidenciju i rokove izvrSenja obveza preuzetih od Gradonacelnika i Gradskog vije¢a
(20%)

e predlaze mjere za unapredivanje rada Odsjeka s pravnog aspekta te obavlja i druge
poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji ukljuuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

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 odgovarajuéeg podrucja;

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

17. SAVJETNIK ZA URBANIZAM
Kategorija: Il.
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za urbanizam
Broj izvrsitelja: 6
Opis poslova radnog mjesta (sa odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban za
obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e obavlja poslove osiguravanja uvjeta za gospodarenje prostorom grada prostornim i
urbanisti¢kim planiranjem te uredivanja gradevinskog zemljista (30%)
e organizira i koordinira izradu prostornih i projektnih studija te projektne dokumentacije
za razvojne projekte Grada (30%),
e priprema, koordinira izradu i donoSenje prostornih planova na podrucju Grada (30%),
e obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij arhitektonske, urbanistiCke, gradevinske ili pravne
struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; poznavanje 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 rukovodecéeg sluzbenika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz ¢es¢i nadzor te
opce i specifitne upute rukovodecéeg sluzbenika;
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;



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

18. VODITELJ ODSJEKA ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: l.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

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 Odsjeka, odgovora za zakonito i pravodobno obavljanje
poslova i zadaéa iz nadleznosti Odsjeka te poduzima mjere za unapredivanje
rada Odsjeka (50%),

e vodi i rjeSava postupke u najsloZenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog
uredenja i graditeljstva (20%)

e prati stanje i provedbu dokumenata iz podru€ja prostornog uredenja i
graditeljstva, propise i stru¢nu literaturu, te pruza strucnu pomoc¢ i savjetuje
sluzbenike Odsjeka u primjeni propisa iz podru€ja prostornog uredenja i
graditeljstva i ostalih propisa iz nadleznosti Odsjeka, sudijeluje u izradi Proraduna
(10%),

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje, sudjeluje u izradi materijala
za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vije¢e (10%),

e izraduje godiSnje programe rada Odsjeka te nadzire njihovo ostvarenje; izraduje
izvjeStaje o radu te materijale za Gradonacelnika i Gradsko Vije¢e; 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: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnicke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika i geodezija) ili pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesSno upravljanje unutarnjom jedinicom upravnog tijela, poznavanje rada na rac¢unalu,
poloZzen struéni ispit za obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova iz podrucja rada Odsjeka pruzanje potpore glavnhom rukovoditelju u
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera, davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca, visoka struénost u provodenju upravnog postupka. Vrlo dobro poznavanje
propisa iz podrucja prostornog uredenja i gradenja (osnovni zakon i ostali propisi, uredbe,
pravilnici, normativi iz podrucja prostornog planiranja i graditeljstva), te Zakona o opéem
upravnom postupku. Organizacijske i komunikacijske sposobnosti.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju 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 izravnhu odgovornost za rukovodenje odgovarajuc¢im
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevni kontakt sa
suradnicima, neposredno telefonom ili putem e-maila. Redoviti kontakt sa predstavnicima
drugih odjela gradske uprave (sastanci, telefonski razgovori, e-mail). Povremeni kontakti s



drugim tijelima uprave, struénim sluzbama, suradnja sa komunalnim drustvima i drzavnim
tijelima radi razmjene vaznih informacija za potrebe posla.

19. VISI SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 6

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

e vodi i rjeSava postupke u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog
uredenja i graditeljstva, izdaje lokacijske, gradevinske i uporabne dozvole, rieSenja za
utvrdivanje gradevne Cestice i ostale akte iz nadleznosti Odsjeka, odgovara za
zakonitost i u€inkovitost rada Odsjeka, prati stanje i provedbu dokumenata iz podrucja
prostornog uredenja i graditeljstva, propise i stru¢nu literaturu (70%)

e predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje
izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje (20%)

e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vije¢e te obavlja i
druge poslove po nalogu procelnik i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehniCke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija) ili pravne struke, najmanje C&etiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozZen struéni ispit za
obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute rukovodeéeg sluzbenika;

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 podrudja;

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

20. VISI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PROSTORNO UREDENJE |
GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi i rjeSava postupke u najslozenijim upravnim stvarima iz podrucja prostornog
uredenja i graditeljstva, izdaje lokacijske, gradevinske i uporabne dozvole, rjieSenja za
utvrdivanje gradevne Cestice i ostale akte iz nadleznosti Odsjeka, odgovara za
zakonitost i uCinkovitost rada Odsjeka, prati stanje i provedbu dokumenata iz podrucja
prostornog uredenja i graditeljstva, propise i stru¢nu literaturu (70%)



e predlaze mjere za poboljSanje stanja i unapredenje organizacije rada, izraduje
izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje (20%)
e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vije¢e te obavlja i
druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili struni diplomski studij tehniCke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika ili geodezija) ili pravne struke, najmanje C&etiri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozZen struéni ispit za
obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni nadzor te opce i
specifiéne 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 odluka iz odgovarajuéeg podrucja;
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢ne
komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija.

21. SAVJETNIK ZA PROSTORNO UREDENJE | GRADITELJSTVO

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 3

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

e vodi sloZzene upravne postupke iz podrucja prostornog uredenja i graditeljstva, izdaje
akte iz nadleznosti Odjela (lokacijske dozvole, dozvole za promjenu namjene i
uporabu gradevine, rjeSenja za utvrdivanje gradevne Cestice, gradevinske dozvole,
uporabne dozvole, lokacijske informacije i ostale akte iz nadleznosti Odjela) (50%)

e odgovara na upite gradana, prati zakonske propise i struénu literaturu, a time i
provedbu dokumenata prostornog uredenja i gradenja te ostalih propisa (30%)

e obavlja oCevid, vodi poslove odrzavanja web stranice Odjela (10%)

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjestaje te obavlja i druge poslove po
nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnic¢ke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika i geodezija) ili pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu, polozen struCni ispit za
obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela kao &to su izrada i provedba akata, vodenja upravnih i neupravnih postupaka,
davanje mi$ljenja i rjedavanje problema uz upute i nadzor pro€elnika i viSeg rukovoditelja.
Izvr§avanje planova u svrhu postizanja ciljeva Odjela;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti uklju€uje obavljanje poslova uz ¢es¢i nadzor te
opce i specifitne upute rukovodecéeg 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 upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

22. SAVJETNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo

Broj izvrsitelja: 1

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

e obraduje sloZenija pitanja koja zahtijevaju samostalnost u radu prilikom rjeSavanja
upravnih i neupravnih predmeta iz podrucja prostornog uredenja i gradenja te opceg
upravnog postupka (obnove postupka, ponovi postupci i ostali akti iz nadleznosti rada
Odjela) (50%)

e prati novosti iz zakonodavstva i primjene propisa, vodi evidencije o vazec¢im
zakonskim i podzakonskim propisima (uredbama, misljenjima i napucima nadleznog
ministarstva), prati praksu upravnog suda koja se odnosi na djelokrug Odjela (30%)

e izraduje izvjeStaje o radu i druge propisane izvjeStaje, sudjeluje na seminarima i
radionicama te se sustavno educira na podrucju tzv. "gradevinskog prava“, sudjeluje
u pripremi materijala za Gradonacelnikov kolegij i Gradsko vijece (10%)

e izraduje pregled poslovnih procesa u svrhu razvoja financijskog upravljanja i kontrola
u Gradu Rijeci te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilini diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne ili upravne struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, 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 rjieSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodecéeg sluzbenika.

Samostalnost u radu: Radne zadatke i izdavanje akata iz nadleznosti Odjela obavlja
samostalno uz ovlastenje za obavljanje radnji u upravnom i neupravnom postupku uz Cesci
nadzor te opce i specifitne upute procelnika. SloZenije upravne predmete obavlja po uputi
procCelnika i viseg rukovoditelja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost rada,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinacnih odluka. Odgovara za
sredstva povjerena za izvrSavanje poslova.

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

23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROSTORNO UREPENJE | GRADITELJSTVO
Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za prostorno uredenje i graditeljstvo
Broj izvrsitelja: 3



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

e vodi upravne i neupravne postupke iz nadleznosti Odsjeka, izdaje akte iz nadleznosti
Odsjeka (lokacijske dozvole, dozvole za promjenu namjene i uporabu gradevine,
rieSenja za utvrdivanje gradevne Cestice, gradevinske dozvole, uporabne dozvole,
lokacijske informacije, radi poslove radi provjere i ovjere parcelacijskog elaborata i
ostale akte iz nadleznosti Odjela), odgovara na opée upite gradana, prima stranke i
daje strankama potrebne informacije i upute (50%)

e obavlja ocCevid, prati zakonske propise i stru¢nu literaturu, a time i provedbu
dokumenata prostornog uredenja, graditeljstva te ostalih propisa (30%)

e izraduje izvjeSc¢e o radu i druge propisane izvjestaje (10%)

e obavljaidruge poslove po nalogu procelnika i voditelja odsjeka (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani preddiplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehnic¢ke struke (polje arhitektura, gradevinarstvo,
strojarstvo, elektrotehnika i geodezija) ili pravne struke, najmanje jednu godinu radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu, polozen struéni ispit za
obavljanje poslova graditeljstva i prostornoga uredenja, polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne
poslove unutar odsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti
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 utvrdenih
postupaka i metoda rada.

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

24. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA STAMBENE NAMJENE
Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima u obavljanju poslova i zada¢a Odsjeka na nacin da planira,
organizira i koordinira rad sluzbenika, prati njihovu ucinkovitost u obavljanju
povjerenih im poslova i zadac¢a te prati, nadzire i odgovara za zakonito, pravilno i
pravovremeno izvr8avanje povjerenih im poslova i zada¢a, za zakonitost rada i
postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u izvr§avanju
poslova i zada¢a odnosno programa i aktivnosti koje Odsjek provodi (50%)

e vodi projekte iz podruc¢ja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rjeSava najslozenije
predmete iz podrucja rada Odsjeka; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podrucja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na
upite najmoprimaca, gradana te drugih pravnih subjekata te po potrebi prima stranke
(20%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u
upravljanju rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz
podru¢ja financijskog upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira
uspostavu, provedbu, postivanje i procjenu funkcioniranja svih procedura (npr.



procedure stvaranja ugovornih obveza, procedure zaprimanja racuna i njihove
provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i pravodobnu naplatu prihoda i primitaka
iz nadleznosti Odsjeka) iz podru¢ja rada Odsjeka, odgovara za pravilnu i
pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka i metoda iz
podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise, akte, naputke te postupke i metode
iz podru¢ja rada Odsjeka te nalaze, nadzire i savjetuje sluzbenike u Odsjeku o
njihovoj provedbi i primjeni (15%)

e sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova Odjela u dijelu koji se
odnosi na programe i aktivnosti koje provodi Odsjeka, prati izvrSenje proracuna i
financijskih planova te vodi brigu o zakonitosti, ekonomi¢nosti, uskladenosti s planom
te svrsishodnosti troSenja proracunskih sredstava kao i o naplati planiranih
proracunskih prihoda (10%)

e sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste
nadleznom upravnom odjelu radi provodenja postupka; sudjeluje u osmisljavanju i
provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada; prati propise i stru¢nu literaturu iz
nadleznosti upravnog odjela; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada
upravnog odjela te obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom, planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadataka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnhu odgovornost za rukovodenje odgovarajucim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

25. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija : Il

Potkategorija: savjetnik

Razina:-

Klasifikacijski rang :4

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

e prati propise, struénu literaturu i praksu te koordinira primjenu propisa iz djelokruga
rada Odsjeka i redovito o istome informira Voditelja te sluzbenike u Odsjeku, predlaze
te izraduje akte Odjela iz djelokruga rada Odsjeka te pruza stru¢nu potporu Voditelju
Odsjeka u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, (10%)

¢ vodi sloZene predmete vezano uz postupke najma stanova, otkaza ili raskida ugovora
0 najmu, uz pokretanje i pracenje sudskih postupaka iz domene koriStenja stanova,
postupke radi utvrdivanja prava vlasnistva, provodi postupak radi sklapanja ugovora i
dodataka ugovora o najmu stana, prati urednost koriStenja stanova i placanja



troSkova stanovanja, predlaze pokretanje postupka raskida i otkaza ugovora o najmu
stana, prati naplatu najamnine predlaze pokretanje postupka utuzenja radi nepla¢anja
najamnine (40%)

e vodi sloZzene predmete vezano uz postupak upravljanja zgradama u kojima je Grad
suvlasnik (20%)

e sudjeluje u postupku dodjele stanova u najam, koordinira u svezi pokretanja parni¢nih
i ovrSnih postupaka protiv osoba koje koriste stanove bez valjane pravne osnove radi
iseljenja iz stana, smetanja posjeda i dr. te radi naplate troSkova stanovanja odnosno
najamnine; prati tijek vodenja ovrsnih i parni¢nih postupaka u svezi koriStenja stanova
u vlasnistvu Grada Rijeke te suraduje s odvjetni¢kim uredima koji zastupaju Grad i
vodi evidenciju predmeta koji su predani na zastupanje odvjetni¢kim uredima (10%)

e vodi predmete u svezi izdavanja tabularnih izjava, izdavanja dozvola za brisanje
prava zaloga na nekretninama, izdavanja dozvola za brisanje prava zaloga i
izdavanja pristanka na promjenu hipotekarnog vjerovnika (10%)

¢ sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno
Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u; predlaZze pokretanje postupaka za
uknjizbu prava vlasniStva na nekretninama u korist Grada; sudjeluje u Povjerenstvu
za legalizaciju koriStenja stanova te priprema prijedloge i izraduje izvied¢a u svezi
otpisa sumnjivih i spornih potraZivanja iz domene najma (5%)

e sudjeluje u radu Povjerenstva za provedbu postupka za odobravanje zahtjeva za
kupnju stanova u stambenim zgradama po programu drusStveno poticane
stanogradnje; u aplikacije registra imovine Grada Rijeke unosi promjene podataka u
svezi najma i vlasnidtva stanova Grada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
Odluka iz djelokruga Odsjeka te materijala za Gradonacelnika i izraduje i sudjeluje u
izradi odgovora na upite najmoprimaca, gradana i drugih pravnih subjekata, po
potrebi prima stranke te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
procelnika (5%)

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalnu, polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga
upravnoga tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata;

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
specifiCne upute rukovodeceg sluzbenika;

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visok stupanj odgovornosti koji
ukljuCuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrucja;

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

26. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: savjetnik
Razina: -
Klasifikacijski rang: 5.
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 2
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban
za obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e vodi sloZzene predmete vezano uz postupak upravljanja zgradama u kojima je Grad
suvlasnik, provodi postupke vezano uz sanaciju zajednickih dijelova zgrada u kojima



je Grad suvlasnik, obavlja poslove vezano za postupanje po inspekcijskim rieSenjima
za stambene i stambeno - poslovne zgrade kojih je Grad suvlasnik (25%)

e vodi evidencije i dokumentaciju u svezi upravljanja zgradama u gradu Rijeci, obavlja
poslove u svezi izdavanja suglasnosti Grada kao suvlasnika kod etaziranja stambenih
zgrada, dogradnje, rekonstrukcije, prenamjene ili adaptacije stanova, davanja u
zakup nekog od zajednickih dijelova stambenih zgrada (5%)

¢ vodi sloZzene predmete vezano uz postupke najma stanova, otkaza ili raskida ugovora
0 najmu, uz pokretanje i pracenje sudskih postupaka iz domene koriStenja stanova,
postupke radi utvrdivanja prava vlasnistva, provodi postupak radi sklapanja ugovora i
dodataka ugovora o najmu stana, prati urednost koriStenja stanova i placanja
troSkova stanovanja, izraduje i dostavla opomene radi nepla¢anja, predlaze
pokretanje postupka raskida i otkaza ugovora o najmu stana, prati naplatu najamnine
predlaze pokretanje postupka utuZenja radi nepla¢anja najamnine (40%)

e vodi evidencije o stanovima koje u posjedu ima Grad Rijeka, provodi postupak
dodjele stanova u najam, daje naloge za pokretanje parni¢nih i ovrSnih postupaka
protiv osoba koje koriste stanove bez valjane pravne osnove radi iseljenja iz stana,
smetanja posjeda i dr. te radi naplate troSkova stanovanja odnosno najamnine; prati
tijek vodenja ovrsnih i parniCnih postupaka u svezi koriStenja stanova u vlasnistvu
Grada Rijeke te suraduje s odvjetniCkim uredima koji zastupaju Grad i vodi evidenciju
predmeta koji su predani na zastupanje odvjetni¢kim uredima (10%)

e za stanove kupljene po ex. stanarskom pravu vodi postupak za izdavanje pristanka
na prijenos hipotekarne obveze na novog vlasnika i izdavanje brisovnih ocitovanja,
provodi postupak za sklapanje dodataka ugovorima o prodaji stanova na kojima je
postojalo stanarsko pravo, vodi predmete u svezi izdavanja tabularnih izjava,
izdavanja dozvola za brisanje prava zaloga na nekretninama, izdavanja dozvola za
brisanje prava zaloga i izdavanja pristanka na promjenu hipotekarnog vjerovnika
(10%)

e sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno
Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u; predlaZze pokretanje postupaka za
uknjizbu prava vlasniStva na nekretninama u korist Grada; sudjeluje u Povjerenstvu
za legalizaciju koriStenja stanova te priprema prijedloge i izraduje izvjeS¢a u svezi
otpisa sumnjivih i spornih potraZivanja iz domene najma (5%)

e sudjeluje u radu Povjerenstva za provedbu postupka za odobravanje zahtjeva za
kupnju stanova u stambenim zgradama po programu drusStveno poticane
stanogradnje; u aplikacije registra imovine Grada Rijeke unosi promjene podataka u
svezi najma i vlasniStva stanova Grada; po potrebi kontrolira sustinsku i formalnu
ispravnost racuna i ovjerava racune iz djelokruga svoga rada; samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i izraduje i sudjeluje u izradi odgovora
na upite najmoprimaca, gradana i drugih pravnih subjekata, po potrebi prima stranke
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: sloZzenost poslova uklju€uje suradnju i koordinaciju sudionika u domeni
upravljanja zgradama posebice u primjeni vazeéih propisa u navedenim poslovima,
usmjeravanju rada, davanju rjeSenja i rjeSavanju problema iz domene odrzavanja i
upravljanja zgrada uz upute i nadzor neposrednih rukovoditelja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifine
upute rukovodeceg sluzbenika.

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



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.

27. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

e prati propise, struénu literaturu i praksu te koordinira primjenu propisa iz financijsko
ekonomskog djelokruga rada Odsjeka i redovito o istome informira Voditelja te
sluzbenike u Odsjeku, izraduje prijedloge i priprema izvje$¢a u svezi revalorizacije i
inventarizacije stanova u vlasnistvu Grada s utvrdivanjem vijeka trajanja pojedinih
elemenata predlaze i izraduje Smjernice za izradu godi$njih i viSegodisSnjih planova
Odsjeka, sudjeluje u izradi i izmjenama Plana Odjela i Odsjeka, prati izvrSenje Plana,
izraduje Sifarnike i povezuje sa pozicijama Proracuna, izraduje prijedloge sistema
subvencioniranog dijela najamnine, analize podataka o stanju kretanja potrazZivanja i
spornih potrazivanja vezanih za upotrebu stanova, prati naplatu najamnine i doznaku
sredstava od Pododsjeka koja vrsi naplatu (50%)

e izraduje prijedloge za utvrdivanje visina najamnina sukladno Zakonu o najmu stanova
i evidencije svih najamnina u Gradu, prati redovitost pla¢anja troSkova stanovanja za
stanove u vlasniStvu Grada (najamnina, kamata..), Izraduje i dostavlja opomene radi
neplacanja, pokrec¢e postupke zbog neplacanja najamnine i kamata, otkazi i raskidi
ugovora o najmu stana, vodi popis akata i brine o arhiviranju i uvanju dokumentacije
vezano uz redovnu i prisilnu naplatu potraZivanja po osnovi najamnine i kamata
(20%)

e priprema prijedloge i izraduje izvjeS¢a u svezi otpisa sumnijivih i spornih potrazZivanja
iz domene Odsjeka, daje naloge za uknjiZzenje/isknjizenje stanova, kontrolira
sustinsku i formalnu ispravnost racuna i ovjerava racune, unosi i kontrolira podatke u
aplikaciju integralni informacijski sustav — IIS (15%)

e sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno
Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na
upite gradana i drugih pravnih subjekata (10%)

e sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno opéim
aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka i 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 tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, 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 suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢ne
komunikacije koja ukljuCuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.



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 pojedinacne odluke.

28. SAVJETNIK ZA POSLOVE NAJMA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

¢ vodi predmete vezano uz postupke najma stanova, uz prodaju stanova na kojima je
postojalo stanarsko pravo; provodi postupak radi sklapanja ugovora i dodataka
ugovora o najmu stana, prati urednost koriStenja stanova i placanja troSkova
stanovanja, predlaze pokretanje postupka raskida i otkaza ugovora o najmu stana,
prati naplatu najamnine predlaze pokretanje postupka utuZenja radi neplaéanja
najamnine (35%)

e vodi evidencije o stanovima koje u posjedu ima Grad Rijeka, provodi postupak
dodjele stanova u najam, daje naloge za pokretanje parni¢nih i ovrsnih postupaka
protiv osoba koje koriste stanove bez valjane pravne osnove radi iseljenja iz stana,
smetanja posjeda i dr. te radi naplate troSkova stanovanja odnosno najamnine; prati
tijek vodenja ovrsnih i parniCnih postupaka u svezi koriStenja stanova u vlasnistvu
Grada Rijeke te suraduje s odvjetniCkim uredima koji zastupaju Grad i vodi evidenciju
predmeta koji su predani na zastupanje odvjetni¢kim uredima (10%)

e za stanove kupljene po ex. stanarskom pravu vodi postupak za izdavanje pristanka
na prijenos hipotekarne obveze na novog vlasnika i izdavanje brisovnih ocitovanja,
provodi postupak za sklapanje dodataka ugovorima o prodaji stanova na kojima je
postojalo stanarsko pravo, vodi predmete u svezi izdavanja tabularnih izjava,
izdavanja dozvola za brisanje prava zaloga na nekretninama, izdavanja dozvola za
brisanje prava zaloga i izdavanja pristanka na promjenu hipotekarnog vjerovnika
(40%)

e sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno
Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u; predlaZze pokretanje postupaka za
uknjizbu prava vlasniStva na nekretninama u korist Grada; sudjeluje u Povjerenstvu
za legalizaciju koriStenja stanova te priprema prijedloge i izraduje izvjeS¢a u svezi
otpisa sumnijivih i spornih potrazivanja iz domene najma (10%)

e sudjeluje u radu Povjerenstva za provedbu postupka za odobravanje zahtjeva za
kupnju stanova u stambenim zgradama po programu drustveno poticane
stanogradnje; u aplikacije registra imovine Grada Rijeke unosi promjene podataka u
svezi najma i vlasniStva stanova Grada; po potrebi kontrolira sustinsku i formalnu
ispravnost racuna i ovjerava racune iz djelokruga svoga rada; samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i izraduje i sudjeluje u izradi odgovora
na upite najmoprimaca, gradana i drugih pravnih subjekata, po potrebi prima stranke
te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proc€elnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih 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: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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.

29. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

e provodi postupke vezano uz sanaciju zajednic¢kih dijelova zgrada u kojima je Grad
suvlasnik, vodi evidencije i dokumentaciju u svezi upravljanja zgradama u gradu
Rijeci, obavlja poslove u svezi upravljanja zgradama kojih je Grad Rijeka vecinski
vlasnik ili suvlasnik, obavlja poslove u svezi izdavanja suglasnosti Grada kao
suvlasnika kod etaziranja stambenih zgrada, dogradnje, rekonstrukcije, prenamjene ili
adaptacije stanova, davanja u zakup nekog od zajednickih dijelova stambenih zgrada
(50%)

e kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna i ovjerava raCune iz postupaka
sanacije zajednickih dijelova zgrada u kojima je Grad suvlasnik, azurira i likvidira
raCune za pri€uvu za objekte u vlasniStvu Grada, vodi evidenciju upravitelja i prati
upravljanje stambeno-poslovnim zgradama, (25%)

e u bazi ONTIS azurira podatke o povrSinama objekata Grada u svezi placanja priCuve
za te objekte te vrsi kontrolu visine pricuve, povrsine prostora i vlasnistva te sudjeluje
u izradi ugovora iz djelovanja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika (15%)

e sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana te drugih pravnih subjekata, prima
stranke; sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam,
odnosno Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja odsjeka 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 odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

30. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EVIDENCIJU | PRIMOPREDAJU PROSTORA
Kategorija: Il



Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

¢ sudjeluje u postupku davanja stanova u najam, obavlja poslove preuzimanja i predaje
stanova najmoprimcima, popunjava obavijesti o promjeni Kkorisnika i upucéuje
komunalnim drustvima, HEP-u i ostalim nadleznim sluzbama, zainteresiranim
korisnicima, najmoprimcima i zakupnicima omogucava pregled objekata javne,
poslovne i stambene namjene (50%)

e vodi evidenciju o stanovima koji se ureduju za potrebe davanja u najam, kao i
evidenciju svih postupaka izvodenja radova u stanovima za potrebe godisnjih
izvjeS¢a; provodi postupak izrade, uskladenja i kontrole dokumentacije stanova
(primjerice zapisnik o bodovanju stana, tlocrt stana, izmjera stana itd.) (25%)

e obavjeStava upravitelia zgrade i Odsjek za gradnju i odrzavanje objekata javne,
poslovne i stambene namjene o eventualnim potrebnim radovima u stanovima te na
zajednickim dijelovima zgrada te suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina
kojima upravlja i raspolaze Odjel (15%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata; podnosi zahtjeve za dodjeljivanje kuénih brojeva za prostore stambene
namjene; kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i ovjerava racune; prati
struénu literaturu te pohada edukacije iz podruja svog rada te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

31. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE BAZE PODATAKA | INFORMIRANJE

Kategorija: Il

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

za obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e sustavno i pravovremeno azurira sve baze podataka iz djelokruga rada Odjela te

aktivno sudjeluje u realizaciji informatickih i informacijskih projekata na razini Grada u
kojima je potrebno sudjelovanje Odjela; vrSi unos podataka u evidencije imovine u
elektroniCkom obliku (ugovori o zakupu i dodatci ugovora o zakupu) te priprema i
arhivira dokumentaciju u evidenciju imovine informati¢kim putem; vr8i unose te



evidentira promjene u bazama podataka vezano za svaku tehniCku izmjenu objekta
kojima gospodari Odjel (tlocrt, fotografije, elementi prostora i struktura) (50%)

e oObjavljuje i pravovremeno azurira sadrzaj iz djelokruga rada Odjela na WEB portalu
(tekstova, slika, obrazaca i dr.); sudjeluje u izradi dokumentacije za objavu natje€aja
za prodaju nekretnina kojima gospodari Odjel, u postupcima davanja u zakup
poslovnih prostora, u postupcima formiranja liste za najam stanova i liste
potencijalnih kupaca po POS programu (20%)

e suraduje s komunalnim drustvima i s tvrtkom koja pruza usluge objedinjene naplate
troSkova stanovanja; izraduje izvjeS¢a o podacima sadrzanim u bazama imovine
kojom gospodari Odjel; prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije iz podrucja svog
rada (20%)

¢ suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odijel;
suraduje s ostalim odjelima gradske uprave u svrhu informiranja i objedinjavanja
podataka za objekte kojima Odjel samostalno upravlija kao i za objekte ostalih
upravnih odjela te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro&elnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
informatiCke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog
jezika te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika.

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.

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

32. VISI REFERENT ZA POSLOVE BAZA PODATAKA

Kategorija: Il

Potkategorija: visSi referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 9.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

za obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e prima stranke te rjeSava zahtjeve stranaka vezano uz evidenciju obveznika pla¢anja
troSkova stanovanja; izdaje razne potvrde iz podru¢ja stanovanja; u bazama ONTIS,
Baza imovine i ostalim evidencijama/registrima evidentira promjene korisnika-vlasnika
na nekretninama vodi evidenciju korisnika-vlasnika na nekretninama, vodi evidenciju
najmoprimaca u stanovima u vlasnistvu Grada i u vlasnistvu fizi¢kih i pravnih osoba,
izraduje izraCune zasti¢ene najamnine (za fizicke i pravne osobe), vrSi promjene u
ONTIS bazi na temelju dokumentacije dostavljene od strane komunalnih poduzeca
(Cisto¢e, Energa, Vodovoda i kanalizacije) te istu prosljeduje upravnom odjelu za
komunalni sustav i promet - Odsjeku zajedni¢ke komunalne djelatnosti, u Bazi
imovina unosi podatke i dokumentaciju za nekretnine u vlasnistvu Grada Rijeke
(60%)
e daje naloge za storno najamnine, odnosno objedinjenih troSkova stanovanja,

odgovara za dokumentaciju pohranjenu u kartoteku korisnika/vlasnika stanova, brine



o arhiviranju provedene dokumentacije u kartoteku te sustavno i pravovremeno
azurira sve baze podataka iz djelokruga rada Odjela (15%)

e vrsi unos podataka u evidencije imovine u elektroni¢kom obliku te priprema i arhivira
dokumentaciju u evidenciju imovine informatiCkim putem; vr8i unose te evidentira
promjene u bazama podataka vezano za svaku tehniCku izmjenu objekta kojima
gospodari Odjel (tlocrt, fotografije, elementi prostora i struktura), suraduje u
poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel (15%)

e suraduje s komunalnim drustvima i s tvrtkom koja pruza usluge objedinjene naplate
troSkova stanovanja, izraduje izvjeS¢a o podacima sadrzanim u bazama imovine
kojom gospodari Odjel, sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje
stanova u najam, odnosno Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u te obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili
strucni kratki studij ekonomske ili druge drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZzen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koju ukljuCuje izriito odredene poslove Kkoji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

33. REFERENT ZA EVIDENCIJU

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrditelja: 4

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

e prima stranke te rjeSava zahtjeve stranaka vezano uz evidenciju obveznika pla¢anja
troSkova stanovanja; izdaje razne potvrde iz podrucja stanovanja; u bazi ONTIS i
ostalim evidencijama/registrima evidentira promjene korisnika-vlasnika na
nekretninama vodi evidenciju korisnika-vlasnika na nekretninama, vodi evidenciju
najmoprimaca u stanovima u vlasnidtvu Grada i u viasnistvu fiziCkih i pravnih osoba te
izraduje izraCune zasti¢ene najamnine (za fizicke i pravne osobe); vrSi promjene u
ONTIS bazi na temelju dokumentacije dostavljene od strane komunalnih poduzeca
(Cistoc¢e, Energa, Vodovoda i kanalizacije) te istu prosljeduje Upravnom odjelu za
komunalni sustav i promet — Odsjeku zajedni¢ke komunalne djelatnosti (60%)

e daje naloge za storno najamnine, odnosno objedinjenih troSkova stanovanja;
odgovara za dokumentaciju pohranjenu u kartoteku korisnika/vlasnika stanova; brine
o arhiviranju provedene dokumentacije u kartoteku (15%)

e kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i ovjerava raCune, azurira podatke u
svezi vracenih raCuna pri€uve, unosi podatke u aplikaciju integralni informacijski
sustav — IIS, unosi i kontrolira podatke u bazu IIS dostavnu knjigu (podaci preneseni
iz financija) te vrSi poslove uknjizenja i isknjizenja nefinancijske imovine u vlasnistvu
Grada Rijeke, azurira i likvidira racune priCuve za objekte u vlasniStvu Grada Rijeke, u
bazi ONTIS-a azurira podatke o povrSinama objekata Grada u svezi placanja priCuve



za objekte te vrsi kontrolu visine pri¢uve, povrine prostora i vlasnidtva i ispostavlja
obavijesti o knjizenju za raCune priCuve kada postoji razlika u podacima (razlika
povrsine, visina pricuve, vlasnistvo) (15%)
¢ sudjeluje u postupku formiranja Grada Rijeke u svezi pla¢anja priCuve za te objekte
te vrsi kontrolu visine priCuve, povrSine prostora i vlasnistva i ispostavlja obavijesti o
knjizenju za racune pricuve kada postoji razlika u podacima u Liste prioriteta za
davanje stanova u najam, odnosno Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u te
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke ili druge
drustvene struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit |. razine
Slozenost poslova: izvrSava jednostavne i uglavnom rutinske upravne, administrativne i
struCne poslove. Pri izvrS8avanju poslova primjenjuje precizno utvrdene postupke, metode
rada i stru€ne tehnike.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevni
neposredni kontakt sa sluzbenicima odjela te putem telefona i e-maila, razmjena informacije
sa sluzbenicima drugih odjela, Cesti kontakt neposredno i putem telefona s gradanima a u
svrhu uc€inkovitog i djelotvornog funkcioniranja odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje 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.

34. VISI STRUCNI SURADNIK - IZVIDNIK

Kategorija: Il

Potkategorija: visi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

e vrsi kontrolu koriStenja stanova u vlasnidtvu i na upravljanju Grada, o obavljenoj
kontroli sastavlja zapisnike i pribavlja potrebnu dokumentaciju, utvrduje Cinjeni¢no
stanje na vizualni i drugi odgovarajuéi nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne
dokumentacije i sl.), provodi postupak izrade, uskladenja i kontrole dokumentacije
stanova ( primjerice zapisnik 0 bodovanju stana, tlocrt, izmjera i dr.); prisustvuje
delozacijama stanova u vlasnistvu i suvlasnistvu Grada; u ime i za raun Grada
sudjeluje u provodenju ovrsnih radnji u ovrsnim postupcima pri nadleznom Sudu i to u
provedbi ovrhe radi ispraznjena i predaje nekretnine - stana u vlasnistvu Grada
Rijeke i u provedbi ovrha na pokretninama (procjene i provedba pljenidbe) i drugim
potrebnim ovrSnim radnjama (50%)

e obavlja poslove preuzimanja stana od ranijeg korisnika odnosno njegovih nasljednika
kada po bilo kojoj osnovi prestane ugovor o najmu; preuzima kljuéeve stana i
pohranjuje ih u Odjel za gospodarenje imovinom te o preuzimanju kljuCeva sastavlja
zapisnik sa naznakom stana kojem klju¢ pripada i datuma kada je preuzet;
zainteresiranim korisnicima, najmoprimcima omoguéava pregled stana; vodi
evidenciju o izvrSenim kontrolama koriStenja stanova u vlasniStvu odnosno na
upravljanju Grada, sastavlja mjese¢na i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvjes¢a iz
svog djelokruga rada (30%)

e sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno
Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u te po potrebi sudjeluje u radu Agencije
za drustveno poticanu stanogradnju Grada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi



odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i prituzbe gradana te suraduje u
poslovima vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel (10%)
e kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna iz djelokruga rada te obavlja i druge

poslove po nalogu voditelja odsjeka 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 drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen ispit B kategorije, poznavanje
rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢eS¢i nadzor te opce i specifine
upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

35. STRUCNI SURADNIK - IZVIDNIK

Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima stambene namjene
Broj izvrsitelja: 1

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

e vrSi kontrolu koriStenja stanova u vlasniStvu i na upravljanju Grada, o obavljenoj
kontroli sastavlja zapisnike i pribavlja potrebnu dokumentaciju; utvrduje Cinjeniéno
stanje na vizualni i drugi odgovarajuéi nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne
dokumentacije i sl.); sudjeluje u provodenju delozacije stanova u vlasniStvu i
suvlasniStvu Grada; u ime i za raCun Grada sudjeluje u provodenju ovrSnih radnji u
ovrSnim postupcima pri nadleznom Sudu i to u provedbi ovrhe radi ispraznjena i
predaje nekretnine - stana u vlasniStvu Grada Rijeke i u provedbi ovrha na
pokretninama (procjene i provedba pljenidbe) i drugim potrebnim ovrSnim radnjama
(50%)

e obavlja poslove preuzimanja stana od ranijeg korisnika odnosno njegovih nasljednika
kada po bilo kojoj osnovi prestane ugovor o najmu; preuzima kljuCeve stana i
pohranjuje ih u Odjel za gospodarenje imovinom te o preuzimanju kljuCeva sastavlja
zapisnik sa naznakom stana kojem klju¢ pripada i datuma kada je preuzet; vodi
evidenciju o izvrSenim kontrolama koriStenja stanova u vlasnitvu i na upravljanju
Grada te sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvjeS¢a iz svog
djelokruga rada (30%)

e sudjeluje u postupku formiranja Liste prioriteta za davanje stanova u najam, odnosno
Liste kupaca stanova koji se grade po POS-u te po potrebi sudjeluje u radu Agencije
za drustveno poticanu stanogradnju Grada; kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost
ra¢una iz djelokruga rada (10%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora iz svog djelokruga rada na pitanja i
prituzbe gradana te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
drustvene ili tehniCke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im



poslovima, poznavanje rada na racunalu polozen ispit B kategorije, te polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuéuje izvrSavanje jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u Cijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika.

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

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

36. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA POSLOVNE | JAVNE
NAMJENE

Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima u obavljanju poslova i zadaca Odsjeka na nacin da planira,
organizira i koordinira rad sluzbenika u Odsjeku, prati njihovu ucinkovitost u
obavljanju povjerenih im poslova i zadaca te prati, nadzire i odgovara za zakonito,
pravilno i pravovremeno izvrSavanje povjerenih im poslova i zadaéa, za zakonitost
rada i postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja su mu povjerena u
izvrS8avanju poslova i zadaca odnosno programa i aktivnosti koje Odsjek provodi;
sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova Odsjeka u dijelu koji se
odnosi na programe i aktivnosti koje provodi Odsjek, vodi brigu o zakonitosti,
ekonomicnosti i naplati planiranih prora¢unskih prihoda (50%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te
postupaka i metoda iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise, akte, naputke
te postupke i metode iz podruCja rada Odsjeka te nalaze, nadzire i savjetuje
sluzbenike u Odsjeku o njihovoj provedbi i primjeni (30%)

¢ vodi projekte iz podrucja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rijeSava najslozenije
predmete iz podrucja rada Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podrucja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na
upite zakupnika, gradana i drugih pravnih subjekata (10%)

e sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada; prati
propise i struCnu literaturu iz nadleznosti upravnog odjela; po potrebi potpisuje akte i
ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te 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 pravne struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuCuje planiranje, vodenje i koordiniranje
povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u



osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadac¢a;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju 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 odgovaraju¢im
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

37. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene

Broj izvrsitelja: 2

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

e vodi slozene predmete i sudjeluje u rieSavanju predmeta vezano za zakup poslovnih
prostora i koriStenje objekata javne namjene te obavlja potrebne administrativhe
poslove koji proizlaze iz sudskih postupaka te vodi evidenciju o postupcima u tijeku,
obavlja poslove vezane za pokretanje postupaka radi naplate potraZivanja, primjerice
ovrSne postupke kao i druge postupke protiv zakupnika/korisnika koji ne postuju
obveze iz ugovora o zakupu, ugovora o koriStenju objekata javne namijene,
samostalno izraduje te sudjeluje u izradi ostalih podnesaka i pravnih lijekova,
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite zakupnika, gradana i drugih poslovnih
subjekata (50%)

e izraduje ugovore iz djelovanja rada Odsjeka i sudjeluje u radu Pododsjeka (zakupni
odnos, ugovori o koridtenju, suglasnost za preinaku poslovnih prostora, nagodbe);
sudjeluje u imovinskopravnoj pripremi prostora prije objave u javhom natjeaju za
davanje u zakup (izrada kartice prostora), sudjeluje u izradi javnog natje¢aja za zakup
poslovnih prostora, sudjeluje u izradi opéih akata iz nadleznosti rada Odsjeka i
Pododsjeka, utvrduje sustinsku i formalnu ispravnost dokumentacije dostavljene za
potrebe obnove ugovora o zakupu, samostalno vodi rad sa strankama i sudjeluje u
radu sa strankama (30%)

e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upuéene Gradonacelniku,
dopunjava odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada,
dostavlja informacije o stanju predmeta i komunicira sa odvjetni¢kim drustvima koja
zastupaju Grad te sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

e prati struénu literaturu te pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja poslove
po nalogu voditelja odsjeka 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 pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rieS8avanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢esS¢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.

38. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e savjetuje Voditelja Odsjeka u svim ekonomskim, financijskim i raunovodstvenim
pitanjima iz podrucja rada te pitanjima ucinkovitog i racionalnog upravljanja objektima
poslovne i javne namjene; prati propise, stru¢nu literaturu i praksu te koordinira
primjenu propisa iz financijsko - ekonomskog djelokruga rada Odsjeka i redovito o
istome informira Voditelja- te sluzbenike u Odsjeku i Pododsjecima; analizira stanje i
kretanje potrazivanja vezanih za prihod od zakupa poslovnog prostora odnosno s
osnova koriStenja objekata javne namjene, samostalno vodi evidenciju ugovora o
zakupu poslovnih prostora, izraduje ponude za sklapanje novih ugovora o zakupu,
izraduje izvjestaje o provedenim postupcima licitacije, koordinira rad na unosu/izmjeni
podataka u bazama podataka na razini Odsjeka, sudjeluje u postupcima isknjizenja i
uknjizenja poslovnih prostora (50%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, sudjeluje u
izradi javnog natjeaja za zakup poslovnih prostora, samostalno izraduje odgovore na
upite zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po potrebi prima stranke;
sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova (30%)

e po potrebi obavlja poslove vezane za koristenje objekata javne namjene odgovara na
telefonske upite, odgovara na upite upuéene Gradonacelniku, dopunjava odgovore
upuéene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada, dostavlja informacije o
stanju predmeta te sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

¢ sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rieS8avanje sloZenih upravnih i drugih 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.

39. SAVJETNIK ZA POSLOVE KORISTENJA POSLOVNIH | JAVNIH OBJEKATA
Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi evidenciju punih i praznih poslovnih prostora te objekata javne namjene, vrSi
kontrolu koriStenja poslovnih prostora u vlasnistvu Grada, odnosno na upravljanju
Grada te vrSi kontrolu koristenja javnih objekata kojima upravlja Odsjek, suraduje u
radu s izvidnicima Pododsjeka, vodi evidenciju koristenja poslovnih i javnih objekata,
dostavlja nadleznim tijelima obavijesti o promjeni zakupnika (komunalna drustva,
HEP i drugi Odsjeci te unutar Odsjeka), sudjeluje u pripremi natjeCaja za davanje u
zakup poslovnih prostora, zainteresiranim korisnicima i zakupcima omogucéava
pregled objekata poslovne i javhe namjene, podnosi zahtjeve za ku¢ne brojeve svih
prostora kojima Odsjek gospodari, o obavljenoj kontroli sastavlja zapisnike i pribavlja
potrebnu dokumentaciju, utvrduje &injeni€no stanje na vizualni i drugi odgovarajudi
nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne dokumentacije i sl.) (60%)

e sudjeluje u provodenju deloZacija poslovnih prostora u vlasnistvu ili suvlasnistvu
Grada, u ime i za raCun Grada sudjeluje u provodenju ovrdnih radnji u ovrSnim
postupcima pri nadleznom Sudu i to u provedbi ovrhe radi ispraznjenja i predaje
nekretnine - poslovnog prostora u vlasniStvu Grada Rijeke i u provedbi ovrha na
pokretninama (procjene i provedba pljenidbe) i drugim potrebnim ovrsnim radnjama
(30%)

e vodi evidenciju o izvrSenim kontrolama koriStenja poslovnih prostora u vlasnistvu
Grada, sastavlja mjeseCna i godiSnja izvjeS¢a o radu i druga izvjeS¢a iz svog
djelokruga rada, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna iz djelokruga svog
rada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora iz svog djelokruga rada na
pitanja i prituzbe gradana te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studiji ili sveucilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studiji ili struéni diplomski studiji drustvene ili tehnicke struke, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rieS8avanje sloZenih upravnih i drugih 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.

40. VODITELJ PODODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA POSLOVNE NAMJENE



Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditelj

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi radom Pododsjeka; prati propise, struCnu literaturu i praksu te koordinira
primjenu propisa iz financijsko - ekonomskog djelokruga rada Pododsjeka i redovito o
istome informira Voditelja Odsjeka; analizira stanje i kretanje potrazivanja vezanih za
prihod od zakupa poslovnog prostora, vodi brigu o naplati planiranih prora¢unskih
prihoda te predlaze mjere za njihovo poboljSanje , izraduje i sudjeluje u izradi
normativnih akata vezanih za rad Pododsjeka, suraduje u poslovima vodenja registra
nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odsjek (50%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, sudjeluje u
izradi javnog natjeaja za zakup poslovnih prostora, samostalno izraduje odgovore na
upite zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po potrebi prima stranke;
sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova (30%)

¢ sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

¢ sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studiji ili sveudcilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studiji ili stru¢ni diplomski studiji ekonomske struke, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZzen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zada¢a i obavljanje najslozenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice,

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢es¢im nadzorom i pomodéi nadredenog pri rieSavanju strucnih problema,
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

41. SAVJETNIK ZA POSLOVE ZAKUPA | EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: Savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 2

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



e prati propise, struCnu literaturu i praksu te koordinira primjenu propisa iz financijsko -
ekonomskog djelokruga rada Pododsjeka i redovito o istome informira Voditelja- te
sluzbenike u Odsjeku i Pododsjecima; analizira stanje i kretanje potrazivanja vezanih
za prihod od zakupa poslovnog prostora, samostalno vodi evidenciju ugovora o
zakupu poslovnih prostora, , sudjeluje u postupcima isknjizenja i uknjizenja poslovnih
prostora, vodi postupke prisilne naplate i aktivacije sredstava osiguranja plac¢anja,
vodi evidenciju naplate i azurira podatke u aplikacijama s navedene osnove (50%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, samostalno
izraduje odgovore na upite zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po
potrebi prima stranke; sudjeluje u izradi prijedloga proraCuna i financijskih planova
(30%)

e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upuéene Gradonacelniku,
dopunjava odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada,
dostavlja informacije o stanju predmeta te sudjeluje u radu povjerenstava u koje je
imenovan (10%)

e sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
pododsijeka, voditelja odsjeka i pro¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studiji ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studiji ili stru¢ni diplomski studiji ekonomske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rieSavanje sloZzenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e&¢i nadzor te opce i specifi¢ne
upute rukovodeceg sluzbenika;

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;

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.

42. SAVJETNIK ZA POSLOVE ZAKUPA | PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o vodi slozene predmete i sudjeluje u rjieSavanju predmeta vezano za zakup poslovnih
prostora te obavlja potrebne administrativne poslove koji proizlaze iz sudskih
postupaka te vodi evidenciju o postupcima u tijeku, zastupa Grad pred sudovima i
drugim nadleznim tijelima te u upravnim postupcima te upravnim sporovima i
postupcima pred Upravnim sudom Republike Hrvatske, koji se vode u svezi davanja
u vlasnistvo/naknade konfisciranih/nacionaliziranih poslovnih prostora sukladno
odredbama zakona kojim se ureduje naknada za imovinu oduzetu za vrijeme
jugoslavenske komunisticke vladavine, obavlja poslove vezane za pokretanje
postupaka radi naplate potrazivanja, primjerice ovrSne postupke kao i druge postupke
protiv zakupnika/korisnika koji ne postuju obveze iz ugovora o zakupu, sudjeluje u



izradi javnog natje€aja za zakup poslovnih prostora, samostalno izraduje te sudjeluje
u izradi ostalih podnesaka i pravnih lijekova, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na
upite zakupnika, gradana i drugih poslovnih subjekata (50%)

e izraduje ugovore iz djelovanja rada Pododsjeka (zakupni odnos, suglasnost za
preinaku poslovnih prostora, nagodbe); sudjeluje u imovinskopravnoj pripremi
prostora prije objave u javnom natje€aju za davanje u zakup (izrada kartice prostora),
sudjeluje u izradi op¢ih akata iz nadleznosti rada Odsjeka i Pododsjeka, utvrduje
sustinsku i formalnu ispravnost dokumentacije dostavljene za potrebe obnove
ugovora o zakupu, samostalno vodi rad sa strankama i sudjeluje u radu sa strankama
(30%)

e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upucene Gradonacelniku,
dopunjava odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada,
dostavlja informacije o stanju predmeta i komunicira sa odvjetni¢kim drustvima koja
zastupaju Grad te sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

e prati struénu literaturu te pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja poslove
po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studiji ili sveudcilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studiji ili struéni diplomski studiji pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rieS8avanje sloZenih upravnih i drugih 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.

43. REFERENT ZA POSLOVE ZAKUPA

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

o fakturira zakupninu i ostale troSkove (naknada za koridtenje prostora, troSkovi objave
natjeCaja, rezijski troSkovi i dr.), svakodnevno evidentira prihode u poslovnim
knjigama i uskladuje konta analitike s Glavhom knjigom, prati naplatu zakupnine i
ostalih prihoda, , vrSi kontrolu podataka koji su prijavljeni u knjigu IRA, vrsi unos te
izmjene mati¢nih podataka u bazi podataka vezano za ugovore o zakupu, arhivira i
Cuva dokumentaciju vezanu za isto, priprema financijsku dokumentaciju za pokretanje
prijedloga za ovrhu vezano za ostale prihode (50%)

e obraCunava preplaéenu ili manje plaéenu zakupninu radi utvrdenih razlika u povrsini
poslovnih prostora prilikom nove izmjere, vrSi izradun i vodi evidenciju o visini
izlicitiranih cijena zakupnine poslovnog prostora, vrsi ovjeru ulaznih racuna u aplikaciji



te kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna na razini Pododsjeka i Odsjeka
(20%)
¢ sudjeluje u izradi planova i programa na razini Pododsjeka i Odsjeka, prati njihovu
realizaciju te sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodisSnjih i godidnjih financijskih
izvieS¢a o ostvarenju istih (10%)
e samostalno izraduje te sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i odgovora na
upite zakupnika, gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)
o prati stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podru¢ja svog rada te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i pro¢elnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit I. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika;
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute nadredenog
sluzbenika;
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji 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: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnog
tijela.

44. STRUCNI SURADNIK - IZVIDNIK

Kategorija: Il

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima poslovne namjene

Broj izvrsitelja: 2

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

o vrsi kontrolu koriStenja poslovnih prostora u vlasnistvu Grada, odnosno na upravljanju
Grada te vrsi kontrolu koriStenja javnih objekata kojima upravlja Odsjek, o obavljenoj
kontroli sastavlja zapisnike i pribavlja potrebnu dokumentaciju, utvrduje Cinjeni¢no
stanje na vizualni i drugi odgovarajuéi nacin (fotografiranjem, pribavljanjem potrebne
dokumentacije i sl.) obavlja poslove preuzimanja i predaje poslovnih prostora
zakupnicima te dostavlja obavijesti o promjeni zakupnika (komunalna drustva, HEP i
drugih Odsjeka te unutar Odsjeka), sudjeluje u pripremi natje€aja za davanje u zakup
poslovnih prostora, zainteresiranim korisnicima, zakupcima i najmoprimcima
omogucava pregled objekata javne, poslovne i stambene namjene, podnosi zahtjeve
za kucne brojeve svih prostora kojima Odsjek gospodari (60%)

e sudjeluje u provodenju deloZacija poslovnih prostora u vlasnistvu ili suvlasnistvu
Grada, u ime i za raéun Grada sudjeluje u provodenju ovrdnih radnji u ovrSnim
postupcima pri nadleznom Sudu i to u provedbi ovrhe radi ispraznjenja i predaje
nekretnine - poslovnog prostora u vlasniStvu Grada Rijeke i u provedbi ovrha na
pokretninama (procjene i provedba pljenidbe) i drugim potrebnim ovrsnim radnjama,
obavlja poslove preuzimanja poslovnog prostora od ranijeg zakupnika/korisnika kada
po bilo kojoj osnovi prestane ugovor o zakupu te dostavlja obavijesti o promjeni
zakupnika (komunalna drustva, HEP i drugih Odsjeka te unutar Odsjeka, odnosno
gradske uprave, preuzima klju¢eve poslovnog prostora i pohranjuje ih u Odsjek za



gradsku imovinu te o preuzimanju klju¢eva sastavlja zapisnik sa naznakom
poslovnog prostora kojem klju¢ pripada i datuma kada je preuzet (30%)

e vodi evidenciju o izvrSenim kontrolama koriStenja poslovnih prostora u vlasnistvu
Grada, sastavlja mjeseCna i godidnja izvjeS¢a o radu i druga izvjeSca iz svog
djelokruga rada, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost ra¢una iz djelokruga svog
rada; samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora iz svog djelokruga rada na
pitanja i prituzbe gradana te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja pododsjeka,
voditelja odsjeka i pro¢elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
gradevinske, tehniCke ili druStvene struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéih poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaca
u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rjeSavanje u jednostavnim
upravnim stvarima iz nadleZznosti upravnog tijela;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;

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 prikupljanju ili razmjeni informacija.

45. VODITELJ PODODSJEKA ZA UPRAVLJANJE OBJEKTIMA JAVNE NAMJENE
Kategorija: |

Potkategorija: rukovoditel]

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima javhe namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi radom Pododsjeka; prati propise, stru¢nu literaturu i praksu te koordinira
primjenu propisa iz financijsko - ekonomskog djelokruga rada Pododsjeka i redovito o
istome informira Voditelja Odsjeka; zaduZen je za ustroj jedinstvene baze objekata
javne namjene i podbaza sukladno namjeni javnog objekta — obrazovna (Skole i
vrti¢i), prostori za rad upravnih tijela Grada, prostori na koriStenju udruge za
zadovoljenje potreba gradana sukladno i sl., izraduje i sudjeluje u izradi normativnih
akata vezanih za rad Pododsjeka, suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina
kojima upravlja i raspolaze Odsjeka (50%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, samostalno
izraduje odgovore na upite zakupnika, gradana te drugih pravnih subjekata i po
potrebi prima stranke; sudjeluje u izradi prijedloga proraCuna i financijskih planova
(30%)

¢ sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

¢ sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada, pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (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 Cetiri godine radnog



iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: Stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaéa i obavljanje najsloZenijih
poslova unutarnje ustrojstvene jedinice,

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢es$¢im nadzorom i pomodéi nadredenog pri rieSavanju stru€nih problema,
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

46. SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE | UGOVARANJE KORISTENJA OBJEKATA
JAVNE NAMJENE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima javhe namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi slozene predmete i sudjeluje u rjeSavanju predmeta vezano za koristenje
objekata javne namjene te obavlja potrebne administrativnhe poslove koji proizlaze iz
sudskih postupaka te vodi evidenciju o postupcima u tijeku, predlaze i sudjeluje u
izradi opCih akata kojima se poblize reguliraju pitanja iz djelokruga rada Pododsjeka,
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite korisnika, gradana i drugih poslovnih
subjekata (50%)

e izraduje ugovore iz djelovanja rada Pododsjeka (koriStenje, suglasnost za preinaku
prostora, nagodbe); sudjeluje u imovinskopravnoj pripremi utvrdivanja statusa
prostora, sudjeluje u izradi opcih akata iz nadleznosti rada Odsjeka i Pododsjeka,
utvrduje sustinsku i formalnu ispravnost dokumentacije dostavljene za potrebe
obnove ugovora o koridtenju objekata javne namjene, samostalno vodi rad sa
strankama i sudjeluje u radu sa strankama (30%)

e odgovara na telefonske upite, odgovara na upite upucene Gradonacelniku,
dopunjava odgovore upucene drugim Odsjecima u dijelu nadleznosti svog rada,
dostavlja informacije o stanju predmeta i komunicira sa odvjetni¢kim drustvima koja
zastupaju Grad te sudjeluje u radu povjerenstava u koje je imenovan (10%)

e prati struénu literaturu te pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja poslove
po nalogu voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka 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 pravne struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
upravnog tijela, rieSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e&¢i nadzor te opce i specifi¢ne
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.

47. STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima javne namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraCunava i fakturira naknadu za koristenje, rezijski troSkovi i dr., svakodnevno
evidentira prihode u poslovnim knjigama i uskladuje konta analitike s Glavhom
knjigom, prati naplatu, poduzima mjere azurnosti naplate potrazivanja (naplata
instrumenata osiguranja pla¢anja), vrsi kontrolu podataka koji su prijavljeni u knjigu
IRA, vr8i unos te izmjene mati¢nih podataka u bazi podataka vezano za ugovore o
zakupu, arhivira i ¢uva dokumentaciju vezanu za isto, priprema financijsku
dokumentaciju za pokretanje prijedloga za ovrhu vezano za ostale prihode (50%)

¢ sudjeluje u izradi financijskog modela upravljanja objektima javne namjene, predlaze
optimalna rjeSenja za uknjizbu objekata javne namjene u evidencije grada (20%)

o sudjeluje u izradi planova i programa na razini Pododsjeka, prati njihovu realizaciju te
sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodidnjih i godisnjih financijskih izvjeS¢éa o
ostvarenju istih (10%)

e samostalno izraduje te sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika i odgovora na
upite zakupnika, gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)

e obavlja poslove vezane za koriStenje objekata javhe namjene, suraduje u poslovima
vodenja registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odsjek; prati stru¢nu literaturu
i pohada edukacije iz podru€ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja pododsjeka, voditelja odsjeka i proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajucih poslovima,
poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje administrativnih i
jednostavnijih struénih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadacéa
u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograniCen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda
rada ili struénih tehnika te vodenje upravnog postupka i/ili rieSavanje u jednostavnim
upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela;

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika;

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 prikupljanju ili razmjeni informacija.

48. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE | 1ZVID OBJEKATA JAVNE NAMJENE
Kategorija: IV.



Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za upravljanje objektima poslovne i javne
namjene - Pododsjek za upravljanje objektima javhe namjene

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja poslove izvida i obilaska objekata javne namjene, predlaze odrzavanje i manje
popravke, ugovara redovne servise, aktivno sudjeluje u radu drugih upravnih odjela
koji odrzavaju i organiziraju programe u objektima javne namjene (60%)

e sudjeluje u svim inspekcijskim ispitivanjima sustava vezanim za sigurnost zgrade,
sudjeluje u redovnim i periodi€nim servisima, vodi brigu i pregledava protupozZarne
aparate, hidrantsku i vatrodojavnu opreme (20%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja Odsjeka, pomoénika
procelnika i proCelnika (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema tehnicke, drustvene ili obrtni¢ke struke,
poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova: stupanj sloZzenosti posla koji ukljuuje obavljanje pomoéno-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljuCuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila struke.

49. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARENJE ZEMLJISTEM

Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima i namjestenicima u obavljanju poslova i zada¢a Odsjeka na
nacin da planira, organizira i koordinira rad sluzbenika i namjeStenika u Odsjeku, prati
njihovu ucinkovitost u obavljanju povjerenih im poslova i zadaca te prati, nadzire i
odgovara za zakonito, pravilno i pravovremeno izvrSavanje povjerenih im poslova i
zadaca, za zakonitost rada i postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja
SuU mu povjerena u izvrSavanju poslova i zadac¢a odnosno programa i aktivnosti koje
Odsjek provodi, odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata,
odluka, naputaka te postupaka i metoda iz podru¢ja rada Odjela na nacin da prati
propise, akte, naputke te postupke i metode iz podrucja rada Odjela te nalaze,
nadzire i savjetuje sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (50%)

¢ vodi projekte iz podrucja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rijeSava najslozenije
predmete iz podrucja rada Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podrucja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te po nalogu ProcCelnika Odjela provjerava istinitost,
pravilnost cjelovitost i zakonitost materijala za Gradonacelnika koji su izradili drugi
sluzbenici, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih
pravnih subjekata te po potrebi prima stranke (20%)

e utvrduje potrebe raspolaganja zemljiStem u vlasniS$tvu Grada Rijeke i predlaze
lokacije za pripremu zemljiSta, koordinira izradu i izvrSenje ugovora o pripremi
zemljiSta, prati azuriranje evidencije zemljista - imovine Grada, prati realizaciju



prostornih planova te ukazuje na probleme u njihovoj provedbi s aspekta
gospodarenja zemljistem (10%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u
upravljanju rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz
podru¢ja financijskog upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira
uspostavu, provedbu, postivanje i procjenu funkcioniranja svih procedura (npr.
procedure stvaranja ugovornih obveza, procedure zaprimanja racuna i njihove
provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i pravodobnu naplatu prihoda i primitaka)
iz podrucja rada Odsjeka (5%)

e sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajedniCkih procesa i projekata Grada;
sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste
nadleznom odjelu radi provodenja postupka; prati propise i stru¢nu literaturu iz
podrucja svog rada; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog
odjela te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili strucni diplomski studij arhitektonske, gradevinske ili pravne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje unutarnjom
ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom, planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruZzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadataka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je
ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju sloZenih struc¢nih
problema.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj ucestalosti
strucénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

50. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja najslozenije imovinsko-pravne poslove iz djelokruga rada Odjela, sudjeluje u
imovinsko-pravnoj pripremi zemljiSta za gradske investicije (kapitalne projekte)
rieSavajuci imovinsko-pravne odnose u korist Grada Rijeke, suraduje s drugim
Upravnim odjelima te izraduje izvjed¢a i informacije za potrebe Voditelja Odsjeka,
ProcCelnika, Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a. (20%)

e rjeSava pojedinacne zahtjeve stranaka koji se odnose na raspolaganje/pravni promet
nekretninama, izraduje ugovore, nagodbe, uknjizbe i ostale potrebne akte, izraduje i
pravno potvrduje materijale za kolegij Gradonadelnika i Gradsko vijeée u svezi s
rieSavanjem imovinsko-pravnih odnosa, prati realizaciju zakljuenih ugovora te



obavlja poslove vezane za pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja i drugih
postupaka protiv ugovornih stranaka koji krSe ugovorne obveze (30%)

e vrSi analizu vlasniStva za potrebe Odjela, Odsjeka i drugih Upravnih odjela te po
potrebi samostalno ili u suradnji s ostalim sluzbenicima vrdi oCevid na terenu te
pribavlja razli€itu dokumentaciju (10%)

e pokrece i u svojstvu punomoénika Grada sudjeluje u postupcima izvlastenja pred
nadleznim tijelom, podnosi prijedlog za utvrdivanje interesa Republike Hrvatske pred
Vladom RH, zastupa Grad u upravnim postupcima povrata/utvrdivanja naknade
zemljita, izraduje podneske, podnosi redovne i izvanredne pravne lijekove te
sastavlja tuzbe kojima se iniciraju upravni sporovi, zastupa Grad i RH u postupcima
povezivanja zemljiSne knjige i knjige poloZenih ugovora vezano uz zemljiSte u
vlasnistvu Grada Rijeke i pred sudovima, suraduje s odvjetniCkim uredima u
rieSavanju sudskih sporova imovinsko-pravne naravi te sudjeluje u ime Grada Rijeke
i RH kao (su)vlasnika zemljista ili stranke u postupku u ishodenju akata kojim se
dozvoljava zahvat u prostoru (15%)

e obavlja poslove vezane za uknjizbu prava vlasnistva na nekretninama u korist Grada,
ishodi zemljiSnoknjizne izvatke i druge zbirke isprava te po potrebi izraduje prijedloge,
podneske i zalbe na prvostupanjske odluke (5%)

e izraduje normativne akte iz djelokruga rada Odsjeka trajno prati primjenu pozitivnih
propisa koji se odnose na problematiku rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa na
zemljistu (10%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struni diplomski studij pravne struke, najmanje cCetiri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najsloZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i
specifine upute rukovodeéeg 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 odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

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

51. SAVJETNIK ZA PRIPREMU GRADEVINSKOG ZEMLJISTA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 2

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

e obavlja sveobuhvatnu analizu lokacija i stanja na terenu, prati prostorne planove te
utvrduje potrebu donoSenja ili izmjene istih, koordinira i organizira izradu stru¢nih
podloga (projektna, geodetska, vlasnic¢ka i druga dokumentacija), pribavlja potrebne
dozvole i potvrde, sudjeluje u izradi ugovora, u realizaciji pripreme projekta i prati
realizaciju ugovornih prava i obveza te izraduje materijale za kolegij Gradonacelnika
(30%)



e sudjeluje u izradi godisnjih planova i programa za realizaciju pripreme zemljista,
obavlja i koordinira poslove tehnike i imovinsko-pravne pripreme razvojnih projekata
i ostalih zahvata u prostoru te sudjeluje u izradi opcih akata koji reguliraju
problematiku gospodarenja zemljiStem, utvrduje podrucja i lokacije od interesa za
Grad Rijeku te predlaze, organizira i koordinira tehni¢ku i imovinsko-pravnu pripremu
odredene lokacije za trziste ili razvojnog (kapitalnog) projekta Sto, izmedu ostalog,
ukljuCuje i izradu naloga za identifikaciju Cestica, povremene ocCevide na terenu s
drugim sluzbenicima radi utvrdivanja stanja na terenu, pribavu uvjeta gradnje i
podataka o polozaju postojeCe infrastrukture od nadleznih komunalnih drustava i
druge potrebne radnje za pripremu lokacije (30%)

e izraduje programe pripreme gradevinskog zemljiSta za razvojne projekte i druge
zahvate u prostoru tehni¢kim i vremenskim terminima ostvarenja, predlaze prioritete
pripreme zemljista, vodi i prati projekte/zahvate do realizacije, te sudjeluje u suradnji
s drugim Odjelima u izradi Programa pripreme i izgradnje prometnica (20%)

e rjeSava zahtjeve stranaka i pruza stru¢nu pomoc¢ investitorima pri realizaciji gradnje,
ugovornih obveza, obraduje zahtjeve fiziCkih i pravnih osoba (analiza, prijedlog,
materijal za kolegij Gradonacelnika) koji nude zemljiste u svom vlasniStvu na otkup ili
traZze prodaju (zamjenu) zemljiSta te zahtjeve vezane uz druge oblike raspolaganja
gradevinskim zemljistem (15%)

e sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno op¢im
aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka 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 gradevinske ili arhitektonske struke, najmanije tri
godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te
polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih 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: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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.

52. SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrditelja: 4

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

e sudjeluje u imovinsko-pravnoj pripremi zemljiSta za gradske investicije (kapitalne
projekte) rjeSavajuéi imovinsko-pravne odnose u korist Grada Rijeke, rjeSava
pojedinaCne zahtjeve stranaka koji se odnose na raspolaganje/pravni promet
nekretninama (prodaja, kupnja i zamjena zemljiSta, osnivanje prava sluznosti,
gradenja, sporazumi o prijenosu prava vlasnistva, priznanje prava vlasnistva, zakup)
te izraduje informacije i odgovore na upite fiziCkih i pravnih osoba vezano uz prava i
raspolaganje na nekretninama u vlasnistvu Grada Rijeke i RH (30%)



e izraduje ugovore, nagodbe, uknjizbe i ostale akte, izraduje i pravno potvrduje
materijale za kolegij Gradonacelnika i Gradsko vije¢e u svezi s rjeSavanjem
imovinsko-pravnih odnosa, prati realizaciju zakljuCenih ugovora, obavlja poslove
vezane za pokretanje postupaka radi naplate potrazivanja i drugih postupaka protiv
ugovornih stranaka koji krSe ugovorne obveze, rieSava imovinsko-pravne odnose s
Republikom Hrvatskom i izraduje prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi s RH
te priprema dokumentaciju i daje naloge za aZuriranje imovine Grada Rijeke (25%)

e organizira i izraduje analize vlasniStva i provedivosti dijelova prostornih planova glede
imovinsko pravnog statusa nekretnina, samostalno i u suradnji s vanjskim
suradnicima rjeSava vlasnicke odnose na nekretninama te izraduje analize vlasniStva
za potrebe Odjela, Odsjeka i drugih Upravnih odjela (10%)

e pokrece i u svojstvu punomoénika Grada Rijeke sudjeluje u postupcima izvlastenja
pred nadleznim tijelom, podnosi prijedlog za utvrdivanje interesa Republike Hrvatske
pred Vladom RH, zastupa Grad u postupcima povrata/utvrdivanja prava na naknadu,
nove izmjere i povezivanja zemljiSne knjige i knjige poloZenih ugovora vezano uz
zemljiSte u vlasniStvu Grada Rijeke i RH te sudjeluje u rjeSavanju sudskih sporova
imovinsko-pravne naravi (pribava potrebne dokumentacije, davanje naloga
odvjetni¢kim uredima, izrada ocitovanja i praéenje rada odvjetnickih ureda) (25%)

e trajno prati primjenu pozitivnih propisa koji se odnose na problematiku rieSavanja
imovinsko-pravnih odnosa na zemljiStu te sudjeluje u procesu izrade i donoSenja
opc¢ih i pojedinacnih pravnih akata kojima se rjeSavaju vlasnicki odnosi na
nekretninama (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢es¢&i nadzor te opce i specifitne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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.

53. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje prijedlog financijskog plana Odsjeka i prati njegovo izvrenje
(polugodiSnje/godisnje) i priprema izvjeS¢e o izvrSenju financijskog plana, vodi
evidenciju prihoda i rashoda Odsjeka i prati izvrSenje ProraCuna po prihodovnim i
troSkovnim pozicijama financijskog plana Odsjeka, ispunjava Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti i priprema lzjavu o fiskalnoj odgovornosti, Plan otklanjanja nepravilnosti
i lzvijeS¢e o otklonjenim nepravilnostima, priprema dokumentaciju po zahtjevu



Drzavnog ureda za reviziju i sudjeluje u pripremi odgovora na primjedbe, pripremi
izvjeStaja o provedenim nalozima DrZavnog ureda za reviziju te vodi Plan nabave
Odsjeka i prati njegovo izvrSenje (40%)

e vrsi izraCune vrijednosti zemljista i ulaganja, izraduje kalkulacije troSkova i cijena s
prijedlogom dinamike ulaganja za uredenje i pripremu zemljiSta, prati izvrSenje
financijskih obveza po zaklju¢enim ugovorima, inicira postupke za aneks/raskid
ugovora te izraduje stru€ne dijelove ugovora i materijala za kolegij Gradonacelnika u
financijskom i ekonomskom dijelu (15%)

e ovjerava ulazne raCune, izdaje naloge za pla¢anje prema ugovorima, presudama i
rieSenjima, izdaje izlazne fakture, evidentira izdane i zaprimljene instrumente
osiguranja pla¢anja koji se odnose na poslovanje Odsjeka te obraduje zahtjeve za
izdavanje brisovnih ocCitovanja za hipoteke na zemljitu upisanih temeljem ugovora o
kreditu iz ranijih razdoblja (20%)

e vodi popis imovine u pripremi- projekti i popis objekata na upravljanju Odsjeka i vrSi
azuriranje imovine Grada Rijeke po istima te po potrebi izraduje materijale za kolegij
Gradonacelnika vezano uz promjene u evidenciji o gradevinskom zemljiStu kao i
zapisnike i naloge za potrebe Upravnog odjela za financije (15%)

e prati pozitivne propise iz podru€ja financijskog poslovanja i predlaze mijere za
primjenu i unaprjedenje nacina pla¢anja i osiguranja pla¢anja i izraduje financijska
izvjeS¢a o poslovanju Odsjeka (5%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i 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 tri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih 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: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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.

54. VIS| STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU GRADEVINSKOG ZEMLJISTA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e predlaze, organizira i koordinira tehnicku i imovinsko-pravnu pripremu odredene
lokacije za trziste ili razvojnog (kapitalnog) projekta te prati realizaciju i koordinira
tehniCki i imovinsko-pravnu pripremu vezanu uz realizaciju obveza iz Ugovora o
medusobnim pravima i obvezama u svezi gradnje nerazvrstane ceste i uredenja
pla¢anja komunalnog doprinosa (20%)

e oObavlja sveobuhvatnu analizu lokacija i stanja na terenu, prati prostorne planove,
koordinira i organizira izradu stru¢nih podloga (projektna, geodetska, vlasnicka i



druga dokumentacija), pribavlja potrebne dozvole i potvrde, sudjeluje u izradi ugovora
u realizaciji pripreme projekta i prati realizaciju ugovornih prava i obveza te izraduje
materijale za kolegij Gradonacelnika (20%)

e sudjeluje u izradi programa pripreme gradevinskog zemljista za razvojne projekte i
druge zahvate u prostoru s tehnic¢kim i vremenskim terminima ostvarenja, vodi i prati
projekte/zahvate do realizacije, sudjeluje i prati u izradi godiSnjih planova i programa
za realizaciju pripreme zemljita, obavlja i koordinira poslove tehni¢ke i imovinsko-
pravne pripreme razvojnih projekata i ostalih zahvata u prostoru te sudjeluje u izradi
opcih akata koji reguliraju problematiku gospodarenja zemljiStem (20%)

e rjeSava zahtjeve stranaka i pruza stru¢nu pomoc¢ investitorima pri realizaciji gradnje,
ugovornih obveza, obraduje zahtjeve fizickih i pravnih osoba (analiza, prijedlog,
materijal za kolegij Gradonacelnika) koje nude zemljite u svom vlasnistvu na otkup ili
traze prodaju (zamjenu) zemljiSta te zahtjeve vezane uz druge oblike raspolaganja
gradevinskim zemljistem (pravo gradenja i sl.) (15%)

e suraduje s drugim Upravnim odjelima i nadleznim tijelima radi realizacije pripreme
zemljista, izraduje informacije i odgovore na upite fizi¢kih i pravnih osoba te sudjeluje
u postupcima povrata zemljiSta i postupcima nove izmjere vezano uz prostorno-
plansku i tehni¢ku dokumentaciju (10%)

e sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela, sukladno op¢im
aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (10%)

e obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

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

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

55. VISI STRUCNI SURADNIK PRIPREME ZA ARHITEKTONSKE | GRADEVINSKE
POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e sudjeluje u vodenju i azuriranju GIS baza podataka te u poboljSanju i stvaranju
informatiCke podrdke vodenja evidencije o zemljistu u vlasnistvu Grada Rijeke, vodi
evidenciju prometa nekretnina (kupnja, prodaja ili drugi oblik raspolaganja) te
pohranjuje i sistematizira vaznije podatke (parcelacija i sl.) kroz atributnu i graficku
bazu podataka u GIS-u za potrebe Odsjeka (30%)

e izraduje programe realizacije s tehni¢kim i vremenskim uvjetima provedbe pripreme,
predlaze prostor i objekte za koje ¢e se vrsiti priprema zemljista te prati uvjete



izgradnje, prikuplia dokumentaciju od znacaja za realizaciju pripreme i razvojnih
projekata (20%)

e vrSi analizu te daje podatke o =zemljiste, a obzirom na prostorno-plansku
dokumentaciju (naroCito podatke o gradevinskom podrucju, planiranim sadrzajima,
provedivosti prostorno-planske dokumentacije i planu procedura) te izraduje i
priprema grafike za materijale za kolegij Gradonacelnika (15%)

¢ informaticki oblikuje i obraduje dokumentaciju za potrebe rada Odsjeka i Odjela te
predlaze mjere za unapredenje informati¢kog oblikovanja i obrade podataka (10%)

e ureduje i azurira web stranicu Odjela te vrsi prijavu hardware/software problema
(kvarova) u OpDesk-u kao i rijeSavanje dijela istih prije prijave (5%)

e sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela, sukladno op¢im
aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (10%)

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili arhitektonske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje i koristenje
programa za izradu urbanisti¢kih planova i projektiranje: AutoCAD, Microstation, poznavanje
i koristenje Microsoft Office paketa: Word, Excell, PowerPoint, Access, Outlook te polozen
drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

56. VISI STRUCNI SURADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 2

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

e samostalno i u suradnji s vanjskim suradnicima rjeSava manje zahtjevnu pripremu
zemljista te samostalno izraduje manje zahtjevnu analizu provodivosti pojedinih
prostornih planova glede imovinsko-pravnog statusa nekretnina (10%)

e rjeSava pojedinacne zahtjeve stranaka koji se odnose na raspolaganje zemljiStem u
vlasniStvu Grada (analizira zahtjev, izraduje i pravno potvrduje materijal za kolegij
Gradonacelnika, izraduje ugovore, sporazume i sl. te prati realizaciju ugovornih
obveza), izraduje informacije i odgovore na upite fizi¢kih i pravnih osoba vezano uz
mogucénost raspolaganja zemljiStem u vilasnistvu Grada i RH, izraduje manje
zahtjevne analize vlasniStva za potrebe Odsjeka, Odjela i drugih Upravnih odjela, radi
uknjizbe prava vlasniStva u korist Grada Rijeke i RH te rjeSava imovinsko-pravne
odnose s Republikom Hrvatskom i izraduje prijedloge za sklapanje izvan sudskih
nagodbi s RH (50%)

e sudjeluje u postupcima izvlasdtenja pred nadleznim tijelom, u upravnim postupcima
povrata/utvrdivanja prava na naknadu koji se odnose na zemljiste te u postupcima



nove izmjere vezano uz vlasnitke odnose koji se tiCu vlasnistva Grada Rijeke nad
zemljistem (10%)
e prati i vodi evidenciju sudskih sporova koji se odnose na zemljite u vlasniStvu Grada
Rijeke i RH (10%)
¢ trajno prati pozitivne propise iz podrucja gospodarenja nekretninama (5%)
e sudjeluje u postupcima provodenja postupaka nabave Odjela, sukladno op¢im aktima
Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (5%)
e obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZzen drzavni ispit
. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢e$¢i nadzor te opce i specificne
upute rukovodeceg sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

57. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE PRIPREME GRADEVINSKOG ZEMLJISTA
Kategorija: Il

Potkategorija: struéni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi poslove zakupa gradskog zemljiSta (obrada zahtjeva, provjera vlasniStva
zemljita, urbanisticke namjene, oCevid na terenu, izrada grafickog priloga za zakup s
izraCunom povrsine, rad sa strankama, izrada materijala za raspis natjeCaja te
natjeCajne dokumentacije, provedba natje€aja i drugo) (50%)

e vodi evidenciju zakuplijenog zemljista kroz atributnu i grafi¢ki bazu podataka u GIS-u
za potrebe Odsjeka te nadzire nacin koriStenja zakupljenog zemljiSta na terenu (10%)

o vrsi terenski uvidaj i analizu te u tom segmentu sudjeluje u svim fazama pripreme
zemljista, realizacije planova, prikupljanja i sistematiziranja podataka dobivenih
terenskim uvidajem (10%)

e sudjeluje u radu Komisije za provodenje natjeCaja za raspolaganje zemljiStem u
vlasnistvu Grada Rijeke u dijelu koji se odnosi na zakup zemljiSta (15%)

e sudjeluje u kona¢noj obradi elaborata, materijala i dokumentacije Odsjeka te izraduje
grafiCke priloge materijala za kolegij Gradonacelnika iz nadleznosti Odsjeka (5%)

e sudjeluje u postupcima provodenja postupaka javne nabave Odjela, sukladno opéim
aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (5%)

e obavlja druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilidni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine



Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izvrSavanje jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u €ijem rjeSavanju se
primjenjuje ograni¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika.

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

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

58. REFERENT ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: lll

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 1

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

e izdaje raCune temeljem zaklju€enih ugovora te prati naplate potrazivanja i Salje
opomene kupcima Kkoji neuredno izvrSavaju obveze placanja prema skloplijenim
ugovorima (40%)

¢ vodi evidencije ugovora za kupnju, prodaju i druge oblike raspolaganja gradevinskim
zemljiStem (tabelarno i pohrana dokumentacije u registratore) (10%)

e izdaje zapisnike o stavljanju osnovnog sredstva u uporabu (vezano uz aZzuriranje
podataka o zemljiSnim Cesticama u imovini-zapisnik se izraduje za svaku Cesticu
posebno) i obavlja ostale poslove vezane uz azuriranje evidencije o imovini (nalozi
uknjizenja, isknjizenja i dr.) (5%)

e obraduje ulazne raCune i ispostavlja naloge za placanje, izraduje narudzbenice,
upisuje ugovore u program Riznica na razini Odsjeka, vodi i aZurira evidenciju
hipoteka na zemljiStu i imovine u pripremi-projekti, evidentira izdane i zaprimljene
instrumente osiguranja placanja koji se odnose na poslovanje Odsjeka, priprema
tabelarni prikaz godiSnjeg stanja potrazivanja na razini Odsjek te priprema
dokumentaciju po zahtjevu DrZzavnog ureda za reviziju i drugih nadleznih tijela (40%)

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na raCunalu te
polozen drzavni ispit . razine

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

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar upravnoga tijela.

59. REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: referent



Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za gospodarenje zemljiStem

Broj izvrsitelja: 5

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

e pregledava i potvrduje geodetske elaborate u kojima Grad Rijeka ili RH ima status
stranke i po potrebi odlazi na terenski uvidaj istih, vodi evidenciju geodetskih
elaborata te vodi brigu o svim obavijestima ovlastenih geodetskih izvodaca u kojima
se Grad Rijeka i RH navodi kao vlasnik susjednog zemljita, a sve kako ne bi doSlo
do uzurpacije zemljista u vlasnistvu Grada Rijeke i RH od strane fizi¢kih osoba i po
potrebi odlazi na terenski uvidaj (20%)

e vrSi identifikaciju Cestica, izracun povrsina i priprema svu potrebnu dokumentaciju
(kopije katastarskog i gruntovnog plana, ortofoto, izvode iz prostorno-planske
dokumentacije, baze javnih povrsina i sl.) i vrSi njihove uklope za potrebe Odsjeka,
Odjela i drugih Upravnih odjela te po potrebi vrsi terenski uvidaj i izraduje izvjeS¢a uz
svu potrebnu dokumentaciju o istome za potrebe Odsjeka i Odjela (20%)

e pribavlja potrebnu dokumentaciju (zemljiSnoknjizne izvatke, posjedovne listove i sl.)
za potrebe posla unutar Odsjeka i Odjela, organizira i naru€uje izradu geodetskih
podloga, reambulacija, parcelacijskih elaborata, nadzire njihovu izradu te brine o
pravovremenoj ovjeri i provedbi geodetskih elaborata (15%)

e priprema svu potrebnu dokumentaciju (kopije katastarskog i gruntovnog plana,
ortofoto, izvode iz prostorno-planske dokumentacije, baze javnih povrSina i sl.) za
izlaganje u postupcima nove izmjere i po potrebi ide na terenski uvidaj te nakon
otvaranja nove knjige azurira bazu podataka i evidenciju o zemljiStu u vlasnistvu
Grada Rijeke kroz atributnu i graficku bazu podataka u GIS-u i izraduje naloge
uknjizenja i isknjizenja zemljista (15%)

e azurira bazu podataka i evidenciju o zemljiStu u vlasnistvu Grada Rijeke te vodi
evidenciju kuplijenog i na drugi nacin steenog te prodanog ili na drugi nacin
raspolaganog zemljista kroz atributnu i graficku bazu podataka u GIS-u za potrebe
Odsjeka, izraduje materijale za kolegij Gradonacelnika vezano uz azuriranje baze
podataka i po zaklju¢cima izraduje naloge i zapisnike za potrebe Upravnog odjela za
financije te prema nalozima ostalih sluzbenika Odsjeka za zemljista ste¢ena pravnim
poslom izraduje naloge i zapisnike za Upravni odjel za financije (15%)

e vodi evidenciju ulica, izraduje informacije i odgovore na upite fiziCkih i pravnih osoba
te javnih ustanova vezano uz ulice i priprema graficke priloge za imenovanje novih
ulica za potrebe Odbora za mjesnu samoupravu te prema izdanim rjeSenjima o
dodjeli ku¢nog broja vrsi evidentiranje istih u GIS-u (5%)

e sudjeluje u postupcima provodenja postupaka javne nabave Odjela, sukladno opéim
aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave

e obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema geodetske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te
polozen drzavni ispit I. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struCnih
tehnika.

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

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



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

60. VODITELJ ODSJEKA ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima i namjeStenicima u obavljanju poslova i zada¢a Odsjeka na
nacin da planira, organizira i koordinira rad sluzbenika i namjestenika u Odsjeku, prati
njihovu ucinkovitost u obavljanju povjerenih im poslova i zadaéa te prati, nadzire i
odgovara za zakonito, pravilno i pravovremeno izvrSavanje povjerenih im poslova i
zadaca, za zakonitost rada i postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja
SuU mu povjerena u izvrSavanju poslova i zadac¢a odnosno programa i aktivnosti koje
Odsjek provodi, odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu propisa, akata,
odluka, naputaka te postupaka i metoda iz podru¢ja rada Odjela na nacin da prati
propise, akte, naputke te postupke i metode iz podru€ja rada Odjela te nalaze,
nadzire i savjetuje sluzbenike u Odjelu o njihovoj provedbi i primjeni (50%)

e vodi projekte iz podruc¢ja rada Odsjeka te po potrebi samostalno rjeSava najslozenije
predmete iz podrucja rada Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija,
programa i akata iz podrucja rada Odsjeka te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi
materijala za Gradonacelnika te po nalogu Procelnika Odjela provjerava istinitost,
pravilnost cjelovitost i zakonitost materijala za Gradonacelnika koji su izradili drugi
sluzbenici, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih
pravnih subjekata te po potrebi prima stranke (30%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u
upravljanju rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz
podru¢ja financijskog upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira
uspostavu, provedbu, postivanje i procjenu funkcioniranja svih procedura (npr.
procedure stvaranja ugovornih obveza, procedure zaprimanja racuna i njihove
provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i pravodobnu naplatu prihoda i primitaka
iz nadleznosti Odsjeka) iz podruc¢ja rada Odsjeka (10%)

e sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova upravnog odjela u dijelu
koji se odnosi na programe i aktivnosti koje provodi Odsjek; prati izvrSenje proratuna
i financijskih planova; sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajedni¢kih procesa i
projekata Grada, sudjeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te
dostavi iste nadleznom odjelu radi provodenja postupka; prati propise i stru¢nu
literaturu iz nadleznosti upravnog odjela; 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: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili strucni studij pravne struke, najmanje pet godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjedno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom, poznavanje rada na racunalu te
poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: visoka slozenost poslova vezana za rukovodenje Odsjekom, planiranje,
vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera i davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadataka.



Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rijeSavanju sloZenih struc¢nih
problema;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama : stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnhu odgovornost za rukovodenje odgovarajucim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

61. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e obavlja najsloZenije pravne i imovinske poslove iz djelokruga rada Odjela te izraduje
normativne akte iz ovlasti Odjela (10%)

e zastupa Grad u postupcima povezivanja zemljiSne knjige i knjige poloZzenih ugovora
pred sudovima i drugim nadleznim tijelima te u upravnim postupcima te upravnim
sporovima i postupcima pred Upravnim sudom RH, koji se vode u svezi davanja u
vlasnistvo/naknade konfisciranih/nacionaliziranih stanova i poslovnih prostora
sukladno odredbama zakona kojim se ureduje naknada za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunistiCke vladavine, izraduje podneske, podnosi redovne i
izvanredne pravne lijekove te sastavlja tuzbe kojima se iniciraju upravni sporovi
(35%)

e obavlja poslove vezane za uknjiZzbu prava vlasnistva na nekretninama u korist Grada,
sudjeluje u postupcima ishodenja zemljiSno-knjiznih izvadaka i dr. te po potrebi
izraduje prijedloge, podneske i Zalbe na prvostupanjske odluke te obavlja poslove
vezane uz etaziranje zgrada i legalizaciju zgrada koje €ine imovinu Grada (15%)

e priprema odluke za potrebe procjembenih povjerenstava i druge odluke iz domene e-
nekretnina, suraduje u poslovima vodenja evidencije - upisnika svih postupaka iz
djelokruga rada Odsjeka te suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima
upravlja i raspolaze Odjel (10%)

¢ vodi evidenciju predmeta koji su predani na zastupanje odvjetnic¢kim uredima (5%)

e samostalno izraduje materijale za kolegij Gradonacelnika te po nalogu Procelnika i
Voditelja odsjeka provjerava istinitost, pravilnost, cjelovitost i zakonitost materijala za
Gradonacelnika koji su izradili drugi sluzbenici, samostalno izraduje i sudjeluje u
izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata (15%)

e izraduje normativne akte iz ovlasti Odjela, prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije
iz podru€ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni studij pravne struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na raCunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.



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

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

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

62. SAVJETNIK ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 2

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

e zastupa Grad u postupcima povezivanja zemljiSne knjige i knjige poloZzenih ugovora
pred sudovima i drugim nadleznim tijelima te u upravnim postupcima te upravnim
sporovima i postupcima pred Upravnim sudom RH, koji se vode u svezi davanja u
vlasnistvo/naknade konfisciranih/nacionaliziranih stanova i poslovnih prostora
sukladno odredbama zakona kojim se ureduje naknada za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunistiCke vladavine, izraduje podneske, podnosi redovne i
izvanredne pravne lijekove te sastavlja tuzbe kojima se iniciraju upravni sporovi
(50%)

e obavlja poslove vezane za uknjizbu prava vlasnistva na nekretninama u korist Grada,
sudjeluje u postupcima ishodenja zemljiSno-knjiznih izvadaka i dr. te po potrebi
izraduje prijedloge, podneske i Zalbe na prvostupanjske odluke te obavlja poslove
vezane uz etaziranje zgrada i legalizaciju zgrada koje €ine imovinu Grada (20%)

e priprema odluke za potrebe procjembenih povjerenstava i druge odluke iz domene e-
nekretnina, suraduje u poslovima vodenja evidencije - upisnika svih postupaka iz
djelokruga rada Odsjeka te suraduje u poslovima vodenja registra nekretnina kojima
upravlja i raspolaze Odjel (10%)

o samostalno izraduje materijale za kolegij Gradonacelnika te samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te po potrebi
prima stranke te sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela
sukladno opc¢im aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave (10%)

e izraduje normativne akte iz ovlasti Odjela, prati stru¢nu literaturu te pohada edukacije
iz podru€ja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i
procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni studij pravne struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih 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: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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.

63. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e priprema i izraduje planove javne nabave za potrebe Odjela, sudjeluje u izradi
financijskih planova i programa na razini Odjela, prati njihovu realizaciju te sudjeluje u
izradi mjesecnih, polugodisSnjih i godiSnjih financijskih izvie§¢éa o ostvarenju istih,
sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga rada Odjela sukladno op¢im
aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne nabave te vrsi unos podataka iz
sklopljenih ugovora Odjela u aplikaciju (50%)

e vrSi ovjeru ulaznih raCuna u aplikaciji te kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost
rauna na razini Odjela, izraduje interne naloge za plaéanje, sudjeluje u izradi
prijedloga proracuna i financijskih planova Odjela te dostavlja financijske izvjeStaje na
razini Odjela te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika
te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te po potrebi prima stranke (30%)

e samostalno priprema i provodi postupke upisa imovine u poslovne knjige grada,
predlaze unutarnje procedure i pravila, izraduje analizu upisane imovine kojom
upravlja Odjel (10%)

e vodi postupak naplate naknade za koncesije, suraduje u poslovima vodenja registra
nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel, obavlja poslove iz domene e-nekretnina,
prati struénu literaturu, pohada edukacije iz podru¢ja svog rada te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka i proCelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili strucni studij ekonomske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: slozenost poslova i zadataka ukljuCuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, samostalnost u rieSavanju predmeta te rieSavanje problema uz upute i
nadzor neposrednog rukovoditelja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifiCne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stru¢na komunikacija
ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela, prikupljanja i razmjene informacija, kao i kontakte
sa strankama i izvodac¢ima radova (neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovara za zakonitost u radu i
postupanje te za povjerena sredstva za obavljanje poslova (racunalo, pribor za obavljanje
poslova i uredski namjestaj).

64. SAVJETNIK ZA POSLOVE E-NEKRETNINA | TEHNICKE POSLOVE
Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.



Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 4

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

e obavlja poslove iz domene e-nekretnina, prikuplja, evidentira i sistematizira podatke o
vrijednosti nekretnina i unosi ih na odgovaraju¢e podloge (eNekretnine) te pritom
geopozicionira sklopliene ugovore u suradnji s ostalim sluzbenicima na poslovima
eNekretnina, priprema i unosi podatke te vodi zbirku kupoprodajnih cijena u
eNekretninama, aZurira plan pribliznih vrijednosti u eNekretninama, evaluira podatke
te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu vrijednosti nekretnina, izdaje
izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina za potrebe procjenitelja i ostale
ovladtene osobe, izdaje izvatke iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina, vodi i
izluCuje zbirke isprava (40%)

e priprema pregled pribliznih vrijednosti i periodi€na i godiSnja izvje$¢a o trziStu
nekretnina, dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva,
obavlja stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe povjerenstva (20%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi projektinih zadataka te sudjeluje u izradi
projekata vezano uz nekretnine u vlasniStvu Grada, suraduje u poslovima vodenja
registra nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel (5%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz podrucja rada
Odjela, sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te po potrebi
prima stranke, odgovara na opce upite gradana (5%)

e pokreCe postupke izrade energetskih certifikata za nekretnine u vlasniStvu Grada
Rijeke koje su na upravljanju Odjela te obavlja poslove vezane uz etaziranje zgrada i
legalizaciju zgrada koje €ine imovinu Grada (20%)

e prati stru¢nu literaturu i pohada edukacije iz podru€ja svog rada te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni studij arhitektonske, gradevinske, pravne ili ekonomske struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na
racunalu te polozen drZzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: SloZenost poslova i zadataka ukljuuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, samostalnost u rjeSavanju predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor neposrednog rukovoditelja.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢es¢i nadzor te opce i specifine
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stru¢na komunikacija
ukljuCuje kontakte unutar i izvan Odjela, prikupljanja i razmjene informacija, kao i kontakte
sa strankama i izvodac¢ima radova (neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem).
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovara za zakonitost u radu i
postupanje te za povjerena sredstva za obavljanje poslova (racunalo, pribor za obavljanje
poslova i uredski namjestaj).

65. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE | IMOVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 3

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



¢ sudjeluje u postupcima povezivanja zemljiSne knjige i knjige poloZzenih ugovora pred
sudovima i drugim nadleznim tijelima te u upravnim postupcima te upravnim
sporovima i postupcima pred Upravnim sudom RH, koji se vode u svezi davanja u
vlasnistvo/naknade konfisciranih/nacionaliziranih stanova i poslovnih prostora
sukladno odredbama zakona kojim se ureduje naknada za imovinu oduzetu za
vrijeme jugoslavenske komunistiCke vladavine, izraduje podneske, podnosi redovne i
izvanredne pravne lijekove te sastavlja tuzbe kojima se iniciraju upravni sporovi;
obavlja poslove vezane za uknjizbu prava vlasniStva na nekretninama u korist Grada,
sudjeluje u postupcima ishodenja zemljiSno-knjiznih izvadaka i dr. te po potrebi
izraduje prijedloge, podneske i Zalbe na prvostupanjske odluke (30%)

e sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u
izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te po potrebi prima
stranke (10%)

e obavlja poslove iz domene kupoprodaje nekretnina u vlasnistvu i suvlasnistvu Grada
Rijeke (35%)

e obavlja poslove utvrdivanja legalnosti objekata te pokretanje i sudjelovanje u
postupcima ozakonjenja nekretnina u viasnistvu Grada Rijeke (15%)

e obavlja poslove iz domene e-nekretnina; suraduje u poslovima vodenja registra
nekretnina kojima upravlja i raspolaze Odjel; sudjeluje u izradi normativnih akata iz
ovlasti Odjela; suraduje u poslovima vodenja evidencije - upisnika svih postupaka iz
djelokruga rada Odsjeka; sudjeluje u provodenju postupaka nabave iz djelokruga
rada Odjela sukladno opc¢im aktima Grada Rijeke kojima se regulira pitanje javne
nabave (5%)

e prati struénu literaturu i pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja odsjeka i procelnika (5%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni studij pravne 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 ukljuCuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuCuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

66. REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE
Kategorija: Il
Potkategorija: referent
Razina: -
Klasifikacijski rang: 11
Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove
Broj izvrsitelja: 1
Opis poslova radnog mjesta (s odredenim pribliznim postotkom vremena koji je potreban
za obavljanje svakog posla pojedina¢no):
e svakodnevni rad na pripremi podataka za izradu pocetnog stanja pribliznih vrijednosti
za potrebe struéne i administrativno — tehnicke sluzbe za poslove e-Nekretnina, a po



visekrathnom naputku MGIPU, rad u aplikaciji eNekretnine: uparivanje gradevinskih
zemljiSta, najmova stanova (lokacije gdje je potrebna geodetska struka zbog dvojnog
stanja katastra i zemljiSne knjige te evaluacija ugovora (30%)

¢ utvrdivanje polozZaja poslovnih prostora i terenska identifikacija istih za potrebe kartica
poslovnih prostora, obilazak terena za objekte (poslovne prostore, stanove, OJN)
gdje je potrebna provjera tlocrtne povrSine istih te gruntovno Kkatastarska
identifikacija, a nakon terenskog uvidaja ucrtavanje na katastarski i gruntovni plan
(40%)

e rad na legalizacijama nelegalno izgradenih objekata za koje takoder postoji zakonski
rok za dopunu nepotpunih zahtjeva prema OGU za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenje, priprema dokumenata ovlastenim geodetskim uredima za urise
objekata po rjeSenju o izvedenom stanju ili drugom aktu; prikuplja podatke sa katastra
u svrhu izrade geodetskih elaborata urisa objekata, parcelacija, legalizacija,
dokumenata potrebnih za sudska rocista te uvjerenja postoje¢im i novim kuénim
brojevima (20%)

e redovno azurira i unosi u tablicu procjembene elaborate i elaborate geodetskih
identifikacija te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i procCelnika
(10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema geodetske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZzen
vozacki ispit za B kategoriju te poloZen drzavni ispit I. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske
poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

67. REFERENT ZA GRADEVINSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: referent

Razina: -

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za pravne i imovinske poslove

Broj izvrsitelja: 1

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

e terenski oCevid nekretnina u vlasnistvu Grada Rijeke u svrhu utvrdivanja postojec¢eg
stanja za potrebe provodenja postupka ozakonjenja, evidencije stvarnog stanja,
legalnosti gradevine, razgledavanja istih za potrebe provodenja javnih natjeaja za
prodaju nekretnina (30%)

e svakodnevni rad na pripremi podataka za izradu pocetnog stanja pribliznih vrijednosti
za potrebe stru€ne i administrativno — tehni¢ke sluzbe za poslove e-Nekretnina, a po
visekrathom naputku MGIPU, rad u aplikaciji eNekretnine: uparivanje gradevinskih
zemljista, najmova stanova (lokacije gdje je potrebna geodetska struka zbog dvojnog
stanjakatastra i zemljiSne knjige te evaluacija ugovora (20%)

e utvrdivanje polozZaja poslovnih prostora i terenska identifikacija istih za potrebe kartica
poslovnih prostora, obilazak terena za objekte (poslovne prostore, stanove, OJN)
gdje je potrebna provjera tlocrtne povrdine istih te gruntovno Kkatastarska



identifikacija, a nakon terenskog uvidaja ucrtavanje na katastarski i gruntovni plan
(20%)
¢ rad na legalizacijama nelegalno izgradenih objekata za koje takoder postoji zakonski
rok za dopunu nepotpunih zahtjeva prema OGU za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradenje, priprema dokumenata ovlastenim geodetskim uredima za urise
objekata po rjeSenju o izvedenom stanju ili drugom aktu; prikuplja podatke sa katastra
u svrhu izrade geodetskih elaborata urisa objekata, parcelacija, legalizacija,
dokumenata potrebnih za sudska rocista te uvjerenja postoje¢im i novim kuénim
brojevima (20%)
e redovno azurira i unosi u tablicu procjembene elaborate i elaborate geodetskih
identifikacijate obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka i pro¢elnika (10%)
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: srednja struéna sprema gradevinske struke, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu, polozen
vozacki ispit za B kategoriju te poloZen drzavni ispit I. razine
Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje izriCito odredene poslove Kkoji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje redovan nadzor nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

68. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE GRADSKIH OBJEKATA

Kategorija: |

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Razina: -

Klasifikacijski rang: 3.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e rukovodi sluzbenicima i namjestenicima u obavljanju poslova i zadac¢a na nacin da
planira, organizira i koordinira rad sluzbenika i namjestenika u Odsjeku, prati njihovu
ucinkovitost u obavljanju povjerenih im poslova i zadaéa te prati, nadzire i odgovara
za zakonito, pravilno i pravovremeno izvrS8avanje povjerenih im poslova i zadaca;
odgovara za zakonitost rada i postupanja te za materijalna i financijska sredstva koja
SuU mu povjerena u izvrSavanju poslova i zada¢a odnosno programa i aktivnosti koje
Odsjek provodi (50%)

e sudjeluje u izradi prijedloga proracuna i financijskih planova Odjela u dijelu koji se
odnosi na programe i aktivnosti koje provodi Odsjek; prati izvrSenje proracuna i
financijskih planova te vodi brigu o zakonitosti, ekonomi¢nosti, uskladenosti s planom
te svrsishodnosti troSenja proracunskih sredstava kao i o naplati planiranih
proracunskih prihoda (30%)

e odgovara za pravilnu i pravovremenu primjenu sustava unutarnjih kontrola u
upravljanju rizicima iz podrucja rada Odsjeka na nacin da prati propise i praksu iz
podru¢ja financijskog upravljanja i kontrola te planira, organizira i koordinira
uspostavu, provedbu, postivanje i procjenu funkcioniranja svih procedura (npr.
procedure stvaranja ugovornih obveza, procedure zaprimanja racuna i njihove
provjere i sl.) i mjera (npr. mjera za potpunu i pravodobnu naplatu prihoda i primitaka
iz nadleznosti Odsjeka) iz podru€ja rada Odsjeka i odgovara za pravilnu i
pravovremenu primjenu propisa, akata, odluka, naputaka te postupaka i metoda iz



podru¢ja rada na nacin da prati propise, akte, naputke te postupke i metode iz
podrucja rada Odsjeka te nalaze, nadzire i savjetuje sluzbenike u Odsjeku o njihovoj
provedbi i primjeni (10%)

e vodi projekte i sudjeluje u vodenju projekata iz podrucja rada Odsjeka te po potrebi
samostalno rjeSava najslozenija pitanja iz podru¢ja rada Odsjeka; samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi strategija, programa i akata iz podru¢ja rada Odsjeka te
samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za Gradonacelnika, samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te
prima stranke; sudjeluje u osmisljavanju i provodenju zajednickih procesa i projekata
Grada; sudijeluje u pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije o nabavi te dostavi iste
nadleznom odjelu radi provodenja postupka javne nabave, prati stru¢nu literaturu i
pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
pro€elnik; po potrebi potpisuje akte i ugovore iz djelokruga rada upravnog odjela te
obavlja i druge poslove po nalogu pro&elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom, polozen vozacki ispit B kategorije, poznavanje
rada na raCunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje, i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore sluzbenicima u rjeSavanju slozenih
zadaca i obavljanje najslozenijih poslova, usmjeravanje rada, davanje rieSenja i rieSavanje
problema iz domene gradnje, odrzavanja objekata javne, poslovne i stambene namjene u
vlasnistvu Grada, kao i zajedniCkih dijelova zgrada uz upute i nadzor neposrednih
rukovoditelja, izvrSavanje planova i drugih akata u svrhu ostvarivanja postavljenih ciljeva i
planskih smjernica Odjela;

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograniena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih struc¢nih
problema;

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama : stupanj ucestalosti
struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja
savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji uklju€uje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska
sredstva do odredenog iznosa, te izravnhu odgovornost za rukovodenje odgovarajucim
unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

69. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA
Kategorija: Il

Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 2

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije najsloZenijih investicijskih projekata ukljucivo
planiranje, izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima,
koordinaciju, vodenje gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji najslozenijih
kapitalnih investicijskih projekata i gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u
izradi i raspravi provedbenih planova, vodi financijsko planiranje i pracenje
najsloZenijih investicijskih projekta, ukljuCivo kapitalne i razvojne projekte, vrSi
sustinsku likvidaciju raCuna za radove i usluge, utvrduje prijedlog viSska - manjka
radova, kao i naknadnih i nepredvidenih radova te predlaze konacni obracun



investicije i sudjeluje u postupku izbora projektanta, izvodaca i nadzornog inzenjera,
odnosno drugih sudionika u gradnji te izraduje izvijeS¢a o ostvarenju investicijskih
projekata, te drugih poslova iz domene vodenja projekata (25%)

e predstavlja Grad Rijeku kao javnog naruitelja prilikom izvodenja radova izgradnje
objekata te u postupcima tehni¢kog pregleda i ishodenja uporabne dozvole
izgradenih gradevina, koordinira i prati izvrSenje ugovora o javnim radovima ili
uslugama i ovjerava obracun izvedenih radova, financijsku dokumentaciju prilikom
gradnje slozenih objekata te daje struéna miSlienja o potrebi, nepredvidivosti ili
opravdanosti eventualno potrebnih dodatnih radova (25%)

e izraduje snimke postojeCeg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehnicka rieSenja i prijedloge sanacije na zajedni¢kim
i posebnim dijelovima zgrada, piSe projektne zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom
izrade projekata veclih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i
suglasnosti za izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene
odrzavanja, organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove,
obracunava radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika
objekata (javne, poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja
oCevide te utvrduje uzrok i posliedice problema, pokreée postupak na otklanjanju
problema, obavjeStava i trazi postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada,
obavjestava ovladtene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajednickim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova (20%)

e sudjeluje u radu projektnih timova i radnih skupina s predstavnicima drugih gradskih
odjela na realizaciji razvojnih projekata Grada i kapitalnih investicijskih projekata
financiranih iz europskih strukturnih i investicijskih fondova (10%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i
ovjerava raCune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana
i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)

e priprema tehni¢ki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom
odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati stru¢nu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga upravnoga
tijela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjeSavanje najslozZenijih
upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti upravnoga tijela, sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje povremeni 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 odluka iz odgovarajuéeg podrucja.

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

70. VISI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA POSLOVE ODRZAVANJA KULTURNIH
DOBARA
Kategorija: Il



Potkategorija: viSi savjetnik

Razina: 1.

Klasifikacijski rang: 4.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije najsloZenijih investicijskih projekata ukljucivo
planiranje, izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima,
koordinaciju, vodenje gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji najslozenijih
kapitalnih investicijskih projekata i gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u
izradi i raspravi provedbenih planova, vodi financijsko planiranje i pracenje
najslozenijih investicijskih projekta, ukljuCivo kapitalne i razvojne projekte, vrSi
sustinsku likvidaciju racuna za radove i usluge, utvrduje prijedlog viska - manjka
radova, kao i naknadnih i nepredvidenih radova te predlaze konacni obracun
investicije i sudjeluje u postupku izbora projektanta, izvodaca i nadzornog inzenjera,
odnosno drugih sudionika u gradnji te izraduje izvijeS¢a o ostvarenju investicijskih
projekata, te drugih poslova iz domene vodenja projekata (25%)

e predstavlja Grad Rijeku kao javnog narucitelja prilikom izvodenja radova izgradnje
objekata te u postupcima tehni¢kog pregleda i ishodenja uporabne dozvole
izgradenih gradevina, koordinira i prati izvrS8enje ugovora o javnim radovima ili
uslugama i ovjerava obracun izvedenih radova, financijsku dokumentaciju prilikom
gradnje sloZenih objekata te daje struéna miSljenja o potrebi, nepredvidivosti ili
opravdanosti eventualno potrebnih dodatnih radova (25%)

e izraduje snimke postoje¢eg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehnicka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajedni¢kim
i posebnim dijelovima zgrada, piSe projektne zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom
izrade projekata veéih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i
suglasnosti za izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene
odrzavanja, organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove,
obracunava radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika
objekata (javne, poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja
oCevide te utvrduje uzrok i posljedice problema, pokreée postupak na otklanjanju
problema, obavjeStava i trazi postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada,
obavjestava ovladtene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajednickim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova (20%)

e sudjeluje u radu projektnih timova i radnih skupina s predstavnicima drugih gradskih
odjela na realizaciji razvojnih projekata Grada i kapitalnih investicijskih projekata
financiranih iz europskih strukturnih i investicijskih fondova (10%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i
ovjerava raCune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana
i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)

e priprema tehni¢ki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom
odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati stru¢nu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveudcilisni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij umjetnicke, gradevinske ili arhitektonske struke,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine



Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja poslova,
potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova iz
djelokruga pododsjeka.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena ¢esc¢im nadzorom i pomodéi nadredenog pri rieSavanju strucnih problema.
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 odgovarajuéeg podrucja;

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

71. SAVJETNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 6

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije slozenih investicijskih projekata ukljucivo
planiranje, izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima,
koordinaciju, vodenje gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji sloZenijih kapitalnih
investicijskih projekata i gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i
raspravi provedbenih planova, vodi financijsko planiranje i pracenje slozenijih
investicijskih projekta, ukljucivo kapitalne i razvojne projekte, vrsi sustinsku likvidaciju
raduna za radove i usluge, utvrduje prijedlog viska - manjka radova, kao i naknadnih i
nepredvidenih radova te predlaze konacni obracun investicije i sudjeluje u postupku
izbora projektanta, izvodaa i nadzornog inZenjera, odnosno drugih sudionika u
gradnji te izraduje izvije$¢a o ostvarenju investicijskih projekata te drugih poslova iz
domene vodenja projekata (50%)

e izraduje snimke postojeCeg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehnicka rieSenja i prijedloge sanacije na zajednickim i
posebnim dijelovima zgrada, piSe projektne zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom
izrade projekata vecéih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i
suglasnosti za izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene
odrzavanja, organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove,
obraCunava radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika
objekata (javne, poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja
oCevide te utvrduje uzrok i posljedice problema, pokreée postupak na otklanjanju
problema, obavjeStava i trazi postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada,
obavjestava ovlastene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajednickim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova (30%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i
ovjerava raCune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana
i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)

e Priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom
odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati strucnu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na
racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, 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 specifine
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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.

72. SAVJETNIK U INVESTICIJSKIM PROJEKTIMA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije sloZenih investicijskih projekata ukljucivo
planiranje, izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima,
koordinaciju, vodenje gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji sloZenijih kapitalnih
investicijskih projekata i gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i
raspravi provedbenih planova, vodi financijsko planiranje i pracenje sloZenijih
investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne i razvojne projekte, vrsi sustinsku likvidaciju
ra¢una za radove i usluge, utvrduje prijedlog viSka - manjka radova, kao i naknadnih i
nepredvidenih radova te predlaze konaéni obracun investicije i sudjeluje u postupku
izbora projektanta, izvodaca i nadzornog inZenjera, odnosno drugih sudionika u
gradnji te izraduje izvijeS¢a o ostvarenju investicijskih projekata te drugih poslova iz
domene vodenja projekata (50%)

e izraduje snimke postojec¢eg stanja te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehnicka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajednickim i
posebnim dijelovima zgrada, piSe projektne zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom
izrade projekata veclih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i
suglasnosti za izvodenje radova te prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene
odrzavanja, organizira potrebne radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove,
obracunava radove i ovjerava gradiliSsnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika
objekata (javne, poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja
oCevide te utvrduje uzrok i posliedice problema, pokreée postupak na otklanjanju
problema, obavjeStava i trazi postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada,
obavjestava ovlastene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajednickim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova (30%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i
ovjerava raCune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana
i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)



e Priprema tehni¢ki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom
odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati strucnu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij strojarske, elektrotehnitke, gradevinske ili druge
tehniCke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit Il. razine
Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
rukovodeceg sluzbenika.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji uklju€uje ¢eS¢éi nadzor te opée i specifiCne
upute rukovodeceg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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.

73. SAVJETNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e vodi projektni tim prilikom realizacije sloZenih investicijskih projekata ukljucivo
planiranje, izradu projektnog zadatka, pripreme u suradnji s ostalim Odjelima,
koordinaciju, vodenje gradnje i kontrola u projektiranju i realizaciji sloZenijih kapitalnih
investicijskih projekata i gradevina, uredaja i opreme uz sudjelovanje u izradi i
raspravi provedbenih planova, vodi financijsko planiranje i pracenje sloZenijih
investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne i razvojne projekte, vrsi sustinsku likvidaciju
racuna za radove i usluge, utvrduje prijedlog viSka - manjka radova, kao i naknadnih i
nepredvidenih radova te predlaze konacni obracun investicije i sudjeluje u postupku
izbora projektanta, izvodaca i nadzornog inZenjera, odnosno drugih sudionika u
gradnji te izraduje izvijeS¢a o ostvarenju investicijskih projekata te drugih poslova iz
domene vodenja projekata (10%)

e izraduje snimke postoje¢eg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehnicka rjeSenja i prijedloge sanacije na zajednickim i
posebnim dijelovima zgrada, izraduje Zapisnike o bodovanju stana, vodi evidenciju
promjena nastalih u opisu i povrsini poslovnih i javnih objekata, suraduje s
opskrbljivaCima (struja, voda, plin,) u svezi ugovora o koristenju mreza opskrbljivaca i
distributera, sudjeluje u postupku davanja suglasnosti za uredenje poslovnih
prostora, sudjeluje u izradi primopredajnih zapisnika poslovnih prostora i po potrebi
sudjeluje u primopredaji objekata, unosi promjene u aplikaciji Baza imovine i drugim
bazama iz djelokruga rada Odsjeka (60%)

e piSe projektne zadatke, koordinira i sudjeluje prilikom izrade projekata vecih zahvata,
vodi postupak ishodenja potrebnih dozvola i suglasnosti za izvodenje radova te
prikuplja, pregledava i korigira ponude iz domene odrZavanja, organizira potrebne
radove sa ugovornim izvodacima, kontrolira radove, obraCunava radove i ovjerava
gradiliSnu dokumentaciju, zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne, poslovne i



stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oCevide te utvrduje uzrok i
posljedice problema, pokrece postupak na otklanjanju problema, obavjestava i trazi
postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada, obavjeStava ovlastene osobe,
upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na zajednic¢kim dijelovima
zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova (10%)

e suraduje s drugim upravnim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja kapitalnih i
investicijskih ulaganja kao i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te
objekata drugih upravnih odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i
ovjerava raCune i samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika te samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana
i drugih pravnih subjekata te prima stranke (10%)

e Priprema tehni¢ki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja istu nadleznom upravnom
odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati strucnu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen vozacki ispit B kategorije, poznavanje rada na
racunalu te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih 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: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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.

74. SAVJETNIK ZA EKONOMSKE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: savjetnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 5.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 2

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

e izraduje planove i programe Odsjeka, polugodiSnja i godiSnja financijska izvjeSéa
ostvarenja usvojenih planova i programa i analizu stanja i kretanja potrazivanja
vezanih za prihod Odsjeka, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi materijala za
Gradonacelnika te sudjeluje u izradi normativnih akata vezanih za rad Odsjeka,
kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost raCuna i ovjerava racune, unosi i kontrolira
podatke u aplikaciju integralni informacijski sustav — IIS te kontrolira istinitost i to€nost
obracuna radova, te kompletira cjelokupnu obrac¢unsku dokumentaciju za konacni
obracun (50%)

e izraduje mjesecna, polugodisSnja i godiSnja izvjeS¢a o uloZzenim sredstvima u objekte,
suraduje s ostalim gradskim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja investicijskih
ulaganja i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja kao i objekata
drugih upravnih odjela, samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite
gradana i drugih pravnih subjekata te prima stranke (20%)



¢ sudjeluje u radu projektnog tima prilikom realizacije slozenih investicijskih projekata
ukljuc€ivo planiranje, pripremu i suradnju s ostalim Odjelima, vodi financijsko planiranje
i pracenje sloZenijih investicijskih projekta, uklju€ivo kapitalne i razvojne projekte, vrsi
sustinsku likvidaciju raCuna za radove i usluge te izraduje izvijeS8¢a o ostvarenju
investicijskih projekata, izraduje zahtjeve za nadoknadu sredstava i dostavlja
Provedbenom tijelu u projektima sa ugovorom o dodjeli financijskih sredstava te
drugih ekonomskih poslova za realizaciju sloZzenih projekata (10%)

e izraduje planove nabave i izvjeS€a vezano za isto prati stru€nu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (20%)

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 odgovarajué¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu te poloZen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
odsjeka, rjeSavanje sloZenih 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: stupanj stru¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
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.

75. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e sudjeluje u izradi opc¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka, priprema prijedloge, odluke
i struCne materijale za kolegij gradonacelnika i gradsko vijece, prati propise, stru¢nu
literaturu i praksu, te koordinira primjenu propisa iz djelokruga rada Odsjeka i redovito
o istome informira voditelja Odsjeka te druge sluzbenike u Odsjeku, obavlja potrebne
administrativne poslove koji proizlaze iz djelokruga rada, izraduje ugovore iz
djelovanja rada Odsjeka te priprema dokumentaciju i provodi jednostavne nabave za
usluge i radove (50%)

e samostalno i u suradnji s ostalim Odsjecima u Odjelu obavlja poslove u svezi
izdavanja suglasnosti Grada iz djelokruga rada Odsjeka, samostalno izraduje i
sudjeluje u izradi odgovora na upite zakupnika, najmoprimaca, korisnika, gradana i
drugih poslovnih subjekata, prima stranke, obavlja poslove vezane za evidencije
nabave (30%)

e priprema dokumentaciju u postupcima odstetnih zahtjeva, prati stru¢nu literaturu te
pohada edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
odsjeka i procelnika (20%)

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij pravne struke, najmanje jedna godina radnog



iskustva na odgovarajuéim poslovima, poznavanje rada na racunalu te polozen drzavni ispit
. razine

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti posla koji uklju€uje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢nih
komunikacija koji uklju€uje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

76. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: viSi stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 6.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

za obavljanje svakog posla pojedina¢no):

e izraduje snimke postoje¢eg stanja te nacrte i skice objekata (javne, poslovne i

stambene namjene), te izraduje tehnicka rieSenja i prijedloge sanacije na zajedni¢kim
i posebnim dijelovima zgrada, vodi evidenciju promjena nastalih u opisu i povrsini
poslovnih i javnih objekata, suraduje s opskrbljivaima (struja, voda, plin,) u svezi
ugovora o koristenju mreza opskrbljivaca i distributera, sudjeluje u postupku davanja
suglasnosti za uredenje poslovnih prostora, sudjeluje u izradi primopredajnih
zapisnika poslovnih prostora i po potrebi sudjeluje u primopredaji objekata, unosi
promjene u aplikaciji Baza imovine i drugim bazama iz djelokruga rada Odsjeka

(50%)
e sudjeluje u postupku davanja suglasnosti za adaptaciju, izraduje primopredajne
zapisnike i vr8i primopredaju objekata, izraduje tehniCka rjeSenja i prijedloge

sanacije na zajednickim i posebnim dijelovima zgrada, piSe projekine zadatke,
sudjeluje prilikom izrade projekata vecih zahvata, vodi postupak ishodenja potrebnih
dozvola i suglasnosti za izvodenje radova, organizira potrebne radove sa ugovornim
izvodacima, kontrolira radove, obra¢unava radove i ovjerava gradiliSnu dokumentaciju
te zaprima zahtjeve korisnika objekata (javne, poslovne i stambene namijene)
analizira iste, organizira i obavlja oCevide te utvrduje uzrok i posljedice problema,
pokreCe postupak na otklanjanju problema, obavjeStava i traZi postupanje od
nadleznih tijela ili upravitelia zgrada te sudjeluje u pripremi tehniCkog dijela
dokumentacije nuzne za provodenje postupka izbora izvodaca radova, projektanata i
nadzora radova (10%)

e obavjeStava ovlastene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajednickim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova, prati i
koordinira u poslovima upravljanja i odrzavanja u kojima je predstavnik Grada
ovlasteni predstavnik suvlasnika, izraduje izvjeStaje, dopise, vrSi prijem stranaka te
daje naloge za isplatu te sudjeluje u pripremi i izradi planova investicijskog
odrZzavanja objekata (javne, poslovne i stambene namjene) kao i investicijskog
odrzavanja zajednickih dijelova zgrade u kojima je Grad suvlasnik, izraduje Zapisnike
o bodovanju stana (30%)

e suraduje s gradskim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja investicijskih ulaganja
i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te objekata drugih upravnih
odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost rauna i ovjerava racune,



samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke (10%)

e priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja nadleznom upravnom
odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati struCnu literaturu te pohada
edukacije iz podrucja svog rada te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka
i procelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij gradevinske struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poznavanje rada na racunalu, poloZen vozacki ispit za
B kategoriju te poloZen drzavni ispit Il. razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije poslove unutar
odsjeka.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj stru¢nih
komunikacija koji ukljuuje komunikaciju unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te
povremenu komunikaciju 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 pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada.

77. STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE ODRZAVANJA OBJEKATA

Kategorija: Il

Potkategorija: stru¢ni suradnik

Razina: -

Klasifikacijski rang: 8.

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

e izraduje snimke postoje¢eg stanja, te nacrte i skice svih objekata (javne, poslovne i
stambene namjene) te izraduje tehniCka rieSenja i prijedloge sanacije na zajednickim i
posebnim dijelovima zgrada, izraduje Zapisnike o bodovanju stana, vodi evidenciju
promjena nastalih u opisu i povrsini poslovnih i javnih objekata, suraduje s
opskrbljivaCima (struja, voda, plin,) u svezi ugovora o koristenju mreza opskrbljivaca i
distributera, sudjeluje u postupku davanja suglasnosti za uredenje poslovnih
prostora, sudjeluje u izradi primopredajnih zapisnika poslovnih prostora i po potrebi
sudjeluje u primopredaji objekata, unosi promjene u aplikaciji Baza imovine i drugim
bazama iz djelokruga rada Odsjeka (40%)

e organizira potrebne radove sa ugovornim izvodac€ima, kontrolira radove, obracunava
radove i ovjerava gradilisnu dokumentaciju te zaprima zahtjeve korisnika objekata
(javne, poslovne i stambene namjene) analizira iste, organizira i obavlja oCevide te
utvrduje uzrok i posljedice problema, pokrec¢e postupak na otklanjanju problema,
obavjestava i trazi postupanje od nadleznih tijela ili upravitelja zgrada te sudjeluje u
pripremi tehni¢kog dijela dokumentacije nuzne za provodenje postupka izbora
izvodacCa radova, projektanata i nadzora radova (20%)

e obavjeStava ovlastene osobe, upravitelja i ostale suvlasnike o potrebnim radovima na
zajednickim dijelovima zgrada, te koordinira i prati izvodenje navedenih radova, prati i
koordinira u poslovima upravljanja i odrzavanja u kojima je predstavnik Grada
ovlasteni predstavnik suvlasnika, izraduje izvjeStaje, dopise, vrSi prijem stranaka te
daje naloge za isplatu te sudjeluje u pripremi i izradi planova investicijskog odrzavanja
objekata (javne, poslovne i stambene namjene) kao i investicijskog odrzavanja
zajednickih dijelova zgrade u kojima je Grad suvlasnik, izraduje Zapisnike o bodovanju
stana (20%)



e suraduje s gradskim odjelima u svrhu objedinjavanja planiranja investicijskih ulaganja
i odrzavanja objekata kojima Odjel samostalno upravlja te objekata drugih upravnih
odjela, kontrolira sustinsku i formalnu ispravnost racuna i ovjerava raCune, samostalno
izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih subjekata te
prima stranke (10%)

e samostalno izraduje i sudjeluje u izradi odgovora na upite gradana i drugih pravnih
subjekata te prima stranke; priprema tehnicki dio dokumentacije o nabavi te dostavlja
nadleznom upravnom odjelu za provodenje postupka javne nabave, prati stru¢nu
literaturu te pohada edukacije iz podru€ja svog rada te obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja odsjeka i pro€elnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij
gradevinske struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na racunalu, polozen vozacki ispit za B kategoriju te polozen drzavni ispit Il.
razine

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuéuje izvrSavanje jednostavnijih stru¢nih
poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u €ijem rjeSavanju se
primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti koji je ograni€en povremenim nadzorom i
uputama od strane nadredenog sluzbenika.

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 struénih tehnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije s strankama: stupanj struc¢ne
komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga
tijela, u prikupljanju ili razmjeni informacija.

78. TEHNICAR ZA ODRZAVANJE OBJEKATA

Kategorija: IV.

Potkategorija: namjestenik Il. potkategorije

Razina: 1

Klasifikacijski rang: 11

Naziv unutarnje ustrojstvene jedinice: Odsjek za odrzavanje gradskih objekata

Broj izvrsitelja: 1

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

Opis razine standardnih mjerila:

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

e obavlja manje sloZzene poslove odrzavanja objekata javne i poslovne namijene,
ukljuCujuci odrzavanje i manje popravke u zgradama, ugovara redovne servise u
zgradama, neposredno kontaktira i dogovara s korisnicima programa pripremu i
tehni¢ke uvjete za izvodenje programa, sudjeluje u tehniCkoj pripremi scene za
potrebe programa i nadzire njegovu realizaciju, vodi brigu o rasporedu i radu vanjskog
pomocnog osoblja, nadzire koriStenje prostora od strane ostalih korisnika u zgradi,
vodi i nadgleda rad i realizaciju poslova za koje su angazirani vanjski suradnici (50%);

e sudjeluje u svim inspekcijskim ispitivanjima sustava vezanim za sigurnost zgrada,
sudjeluje u redovnim i periodi€nim servisima, vodi brigu i pregledava protupozZarne
aparate, hidrantsku i vatrodojavne opreme (20%)

¢ sudjeluje u poslovima rukovodenja sustava centralnog grijanja i hladenja zgrada, na
nacin da kontrolira rad i ostalu automatiku ruéno i putem racunala, sudjeluje u
nadzoru i odrzavanju sustava (20%)

e obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja Pododsjeka, voditelja
Odsjeka, pomocénika proc€elnika i pro€elnika (10%)



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja struCna sprema tehnicke struke, poznavanje plinskih
instalacija, poznavanje rada na racunalu

Slozenost poslova: stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje obavljanje pomoc¢no-tehnickih
poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnickih, industrijskih, obrtnickih i drugih
struka;

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