IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

1. PROCELNIK - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija glavni rukovoditelj, klasifikacijski rang 1.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Upravlja radom Ureda, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 60 %
Zadatak 2.

Utvrduje politiku razvoja u podruc¢jima iz djelokruga Ureda te utvrduje planove 1 programe
Ureda. 15 %

Utvrduje prijedloge, odnosno donosi akte kada je na to zakonom ili drugim propisom
ovlasten, brine o zakonitom i pravodobnom izvrSavanju zakona i drugih propisa. 10 %

Stalno suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonaCelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10 %
Zadatak 5.
Poduzima prema sluzbenicima mjere utvrdene zakonom i drugim propisima u slucaju povrede
sluzbene duznosti te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odnosno drugim propisima. 5

%

Opis razine standardnih mijerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrué¢ja drustvenih, biotehni¢kih, prirodnih, humanisti¢kih
ili tehnic¢kih znanosti, odnosno s podru¢ja biomedicine i zdravstva
- pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima od ¢ega najmanje tri godine na
poslovima unutarnje revizije ili revizije
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Uredom
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javhom
sektoru
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Stupanj slozenosti poslova najviSe razine koji ukljuCuje planiranje,
vodenje i1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca. Ukljucuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene i provedbe propisa,
mjera, strateSkih dokumenata, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi
novih rjeSenja i radnih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najviSe razine koja ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda.
Ukljucuje samostalnost u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i
obavljanju poslova iz djelokruga Ureda. Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva
nadzor nad radom S§to ga gradonacelnik Grada obavlja nad gradskim upravnim tijelima
sukladno zakonu i drugim propisima te nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih
politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu strateSkih dokumenata, plana i
programa. Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s gradonacelnikom Grada



Zagreba 1 Gradskom skupsStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje
informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluke: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu 1 financijsku odgovornost u okviru dodijeljenih proracunskih i drugih
sredstava te ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja Ureda, pravilnu primjenu propisa te prijedloge akata koji se upuéuju
gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za svoj rad i rad sluzbenika
u ostvarivanju zadanih ciljeva Ureda. Ukljucuje Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost te
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
I njenu provedbu.

2. VISI UNUTARNJI REVIZOR - 2 izvr§itelja (IL. kategorija, potkategorija
visi savjetnik - specijalist, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije unutarnje revizije iz djelokruga Ureda, savjetodavne usluge unutarnje
revizije i uvide. 40 %
Zadatak 2.

Daje struc¢ne savjete, misljenja 1 prijedloge pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz podrucja
unutarnje revizije. Koordinira suradnju gradskih upravnih tijela s Drzavnim uredom za

reviziju i radnim tijelima Gradske skupstine. 30 %
Zadatak 3.

Predlaze mjere za unapredenje sustava unutarnjih kontrola unutar Grada, prati ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva i pronalazi nacine za njihovo ostvarivanje 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi prijedloga strateskih i operativnih planova te drugih dokumenata i akata iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te u izradi izvje$c¢a o radu Ureda vezano uz poslove

unutarnje revizije. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Ureda, prati propise
1 druge akte iz podrucaja unutarnje revizije te obavlja druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistickih ili
tehnickih znanosti, odnosno s podrucja biomedicine 1 zdravstva

- najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od ¢ega najmanje
Cetiri na najslozenijim poslovima iz podruc¢ja unutarnje revizije te istaknuti rezultati u




podru¢ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne 1 podrucne
(regionalne) samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strateSkih i
drugih akata, viSegodiSnje izvrsno rjeSavanje predmeta, objavljeni znanstveni i strucni
radovi

- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najslozenijih
unutarnjih revizija i savjetodavnih usluga unutarnje revizije, najslozenijih zadataka u izradi
prijedloga strateskih i operativnih planova te drugih dokumenata i akata iz djelokruga Ureda
te pruzanje savjeta i stru¢ne pomo¢i sluzbenicima i osobama na rukovodec¢im polozajima pri
rjeSavanju slozenih zadataka iz podru¢ja unutarnje revizije. Poslovi vezani uz analiti¢an i
kreativan pristup i stru¢nu obradu najslozenijih pitanja i problema iz podru¢ja unutarnje
revizije.

Daje visok doprinos pri rje$avanju najslozenijih pitanja i pri izradi strateskih i drugih akata te
u pronalaZenja rjeSenja za poboljSanje sustava unutarnjih kontrola u revidiranom podruc;ju.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s opéim i
specifiénim uputama procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija (usmena i pismena) sa sluzbenicima gradskih upravnih tijela u fazi pripreme
prijedloga strateskih akata i programa, planova i izvjesc¢a te pri provedbi najsloZenijih revizija.
Redovita komunikacija s prodelnikom u svrhu pruzanja savjeta. Cesta komunikacija (usmena i
pismena) s tijelima drZzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima, DrZzavnim uredom za
reviziju i drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te visok
stupanj odgovornosti za dane stru¢ne savjete, misljenja i prijedloge koji imaju u¢inak na
rjeSavanje najslozenijih pitanja iz podru¢ja unutarnje revizije, za pripremu prijedloga
strateskih i operativnih planova i drugih dokumenata te poboljSanja sustava unutarnjih
kontrola u revidiranom podrucju.

3. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 3 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Prati i proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te pomaze proc¢elniku
davanjem struénih misljenja i savjeta pri rjeSavanju najsloZenijih pitanja iz djelokruga Ureda.
50 %

Zadatak 2.

Izraduje i sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, programa i planova te drugih akata iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. Prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost
radnih mjesta, izraduje prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu, suraduje u izradi prijedloga
Plana nabave iz djelokruga Ureda te priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeva za
pocetak postupka javne nabave. 20 %
Zadatak 3.

IzvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi, suraduje s gradskim upravnim tijelom nadleznim
za poslove javne nabave u pripremi podataka i oitovanja u vezi s javnom nabavom te
priprema podatke, oCitovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe sluzbe za upravljanje



ljudskim potencijalima. Prikuplja i objedinjuje prijedloge unutarnjih ustrojstvenih jedinica za

izradu izvjes¢a o radu Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analiza, suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima iz
djelokruga Ureda te obavlja druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih,

humanistickih ili tehni¢kih znanosti, odnosno s podruc¢ja biomedicine i zdravstva

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Ureda,
rjesavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i izvje$¢a pa je
osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (usmena i pismena) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Povremena suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s
drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave i drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost ukljuuje odgovornost
za materijalne resurse koje sluzbenik koristi u radu, pravilnu primjenu postupaka i metoda
rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz djelokruga,
odnosno nadleZnosti Ureda Sto se odnose na poslove rjeSavanja najslozenijih pitanja iz
djelokruga Ureda.

4. VISI STRUCNI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije financijsko-planske i racunovodstvene poslove. Izraduje prijedlog
zahtjeva za osiguranje sredstava u proracunu i uskladuje financijski plan Ureda s Planom

javne nabave. 30 %
Zadatak 2.

Prati obracun troskova poslovanja, prati namjensko koriStenje sredstava te prati izvrSenje po
financijskim pozicijama. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje u izradi prijedloga financijskog plana Ureda za prora¢unsku godinu i analizira
izvrsenje financijskog plana (mjesecno, kvartalno, polugodisnje i godisnje). 20 %
Zadatak 4.

Vodi razli¢ite evidencije za potrebe Ureda, obavlja racunalni unos i obradu podataka, izraduje
potrebna izvjesca, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenim propisima iz podrucja financijsko-racunovodstvenog poslovanja. Poslovi se

obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupaka i evidencije pa je

osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor procelnika te

njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Ureda. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim

tijelima i proraCunskim Korisnicima te trgovackim druStvima iz djelokruga, odnosno

nadleznosti.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisnih

postupaka, metoda rada i struénih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i

zadataka radnog mjesta.

5. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika i zamjenika, organizira primanje stranaka,
pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i informacije strankama i sluZzbenicima

Ureda. 50 %
Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad te razvodenja predmeta za potrebe
procelnika. 40 %
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 5%
Zadatak 4.

Narucuje 1 dijeli uredski materijal, te obavlja druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili druge drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajnicko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada 1 strucnih tehnika vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i upute
proc¢elnika. Samostalnost je ograniCena, provode se odluke 1 upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama te sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i1 pravilnu primjenu izri¢ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

1. SEKTOR ZA UNUTARNJU REVIZIJU

6. POMOCNIK PROCELNIKA ZA UNUTARNJU REVIZIJU - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 50 %

Izraduje prijedloge strateskih i godi$njih planova rada unutarnje revizije, prati njihovu
realizaciju, izraduje godisnja i periodi¢na izvjesca o radu Sektora i obavljenim unutarnjim
revizijama te povremena izvje$ca na zahtjev procelnika. 20 %

Obavlja najsloZenije unutarnje revizije, savjetodavne usluge unutarnje revizije i uvide te
obavlja druge najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. 20 %

Prati provedbu preporuka danih u revizorskim izvje$¢ima i poduzima mjere vezano uz njihovu
provedbu te izvjestava procelnika o provedbi. 5%

Suraduje i osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, prati propise i druge akte iz podrucja unutarnje revizije, struéno se usavrSava
sukladno opéem aktu o kontinuiranom stru¢énom usavr$avanju unutarnjih revizora u javnom

sektoru te obavlja druge poslove koje mu povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistic¢kih
ili tehnickih znanosti, odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sektorom
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom
sektoru
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloznosti poslova koji ukljucuje planiranje, koordiniranje i
vodenje poslova te pruzanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca.
Daje visoki osobni doprinos pri provedbi propisa, iznalazenju novih rjeSenja za unapredenje
poslovnih procesa, utvrdivanju radnih metoda te izradi i izvrSavanju planova iz djelokruga
Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom 1 pomoc¢i procelnika Ureda pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje
samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz
djelokruga Sektora.




Nadzor koji provodi procelnik obuhvacéa nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih
politika Ureda iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora i rukovodeéim sluzbenicima ostalih ustrojstvenih jedinica Ureda. Cesta
komunikacija (usmena i pismena) i1 suradnja s rukovode¢im sluzbenicima gradskih upravnih
tijela, tijelima Grada, tijelima mjesne samouprave, vije¢ima i predstavnicima nacionalnih
manjina i ustanovama kojih je Grad osnivac te drugih institucija iz nadleznosti. Neposredni i
telefonski kontakti s tijelima drZzavne uprave, strukovnim udruzenjima i drugim subjektima u
obavljanju poslova iz djelokruga Sektora. Usmeno i pismeno se prezentira rad Sektora,
vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje miSljenja, prijedloga te podnoSenje
izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja te pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja i podrucja iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu u okviru
podrucja iz djelokruga Sektora.

1.1. ODJEL ZA UNUTARNJU REVIZI1JU U GRADSKIM UPRAVNIM
TIJELIMA, MJESNOJ SAMOUPRAVI | NACIONALNIM MANJINAMA

7.VODITELJ ODJELA ZA UNUTARNJU REVIZI1JU U GRADSKIM UPRAVNIM
TIJELIMA, MJESNOJ SAMOUPRAVI | NACIONALNIM MANJINAMA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima te daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire
obavljanje poslova i zadataka, brine o njihovom pravodobnom i kvalitetnom obavljanju
poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije unutarnje revizije, savjetodavne usluge unutarnje revizije i uvide u
gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave i vije¢ima i predstavnicima

nacionalnih manjina. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi prijedloga strateskih i godi$njih planova rada unutarnje revizije, izraduje
izvjesc¢a o radu Odjela te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 15%
Zadatak 4.

Koordinira rad i vodi revizorski tim prilikom obavljanja pojedina¢ne unutarnje revizije,
izvjeStava pomocnika procelnika o tijeku provodenja unutarnje revizije, prati provedbu
preporuka danih u revizorskim izvje$¢ima i poduzima mjere vezano uz njihovu provedbu te
izvjeStava pomocnika procelnika o provedbi preporuka. 10 %
Zadatak 5.

Prati propise i druge akte iz podru¢ja unutarnje revizije, stru¢no se usavrsava sukladno opem
aktu o kontinuiranom stru¢nom usavrSavanju unutarnjih revizora u javnom sektoru te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struCni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, biotehni¢kih, prirodnih, humanistickih ili

tehmcklh znanostl odnosno s podruCJa blomedICIne i zdravstva

drustvenih,dipl s h,ilisveucili$niprirodintegriraniih,humanisti¢kihprijedipl osti,studijodnosnoilistruéni podruéjadiplomski studij s

- najmanje pet godina radnog |skustva na odgovarajué¢im poslowma
- organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javnom sektoru
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje i koordiniranje
poslova Odjela, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.
Daje visoki osobni doprinos pri provedbi propisa, iznalazenju novih rjeSenja za unapredenje
poslovnih procesa, utvrdivanju radnih metoda te izvrSavanju planova iz djelokruga Odjela u
postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i Sektora te drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. Cesta
suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s rukovodeé¢im sluzbenicima gradskih upravnih
tijela, tijelima Grada, tijelima mjesne samouprave i vije¢ima i predstavnicima nacionalnih
manjina. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Usmena i
pismena razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

8. UNUTARNJI REVIZOR - 4 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi najsloZenije unutarnje revizije, savjetodavne usluge unutarnje revizije i uvide u
gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave, vije¢ima i predstavnicima
nacionalnih manjina. 80 %
Zadatak 2.

Koordinira rad i vodi revizorski tim prilikom obavljanja pojedinacne unutarnje revizije,
izvjestava voditelja Odjela o tijeku provodenja unutarnje revizije, prati provedbu preporuka
danih u revizorskim izvje$¢ima i poduzima mjere vezano za njihovu provedbu te izvjestava
nadredene sluzbenike o provedbi preporuka. 10 %
Zadatak 3.

Priprema podloge za planiranje i sudjeluje u izradi izvje$c¢a o radu Odjela. 5%




Zadatak 4.

Prati propise i druge akte iz podrucja unutarnje revizije, stru¢no se usavrsava sukladno opéem

aktu o kontinuiranom stru¢nom usavrSavanju unutarnjih revizora u javnom sektoru te obavlja
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja druStvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistickih

ili tehnickih znanosti, odnosno s podruc¢ja biomedicine 1 zdravstva
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije

u javnom sektoru
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje poslova unutarnje
revizije sukladno propisima i metodologiji za obavljanje unutarnje revizije u javnom sektoru
te strateSkim i godi$njim planovima rada. Provodenje unutarnjih revizija zahtijeva primjenu
velikog broja propisa, analiti¢an pristup u procjeni sustava unutarnjih kontrola te visok
stupanj kreativnosti u pronalazenju rjeSenja za unaprjedenje poslovanja pa je osobni doprinos
visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u obavljanju poslova unutarnje revizije
koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima Odjela i Sektora te cesta suradnja i komunikacija sa
sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (usmeno i pismeno) s
Celnicima i sluzbenicima gradskih upravnih tijela, tijelima Grada, tijelima mjesne
samouprave, vije¢ima I predstavnicima nacionalnih manjina u svrhu prikupljanja informacija
potrebnih za obavljanje unutarnjih revizija te prezentiranja nalaza i usuglaSavanja preporuka
za unapredenje poslovanja. Povremena komunikacija i suradnja s drugim subjektima u
obavljanju poslova iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj nma donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse koje sluzbenik koristi u radu, pravilnu primjenu postupaka
I metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka, za upravljanje i
koordiniranje revizorskim timom te provedbu odluka $to se odnose na provedene unutarnje
revizije.

1.2. ODJEL ZA UNUTARNJU REVIZIJU U USTANOVAMA

9. VODITELJ ODJELA ZA UNUTARNJU REVIZIJU U USTANOVAMA - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima te daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire
obavljanje poslova i zadataka, brine o njihovom pravodobnom i kvalitetnom obavljanju. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije unutarnje revizije, savjetodavne usluge unutarnje revizije i uvide u
ustanovama kojima je osniva¢ Grad Zagreb. 30 %




Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi prijedloga strateskih i godi$njih planova rada unutarnje revizije, izraduje
izvjesc¢a o radu Odjela te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 15%

Koordinira rad i vodi revizorski tim prilikom obavljanja pojedina¢ne unutarnje revizije,
izvjestava pomoc¢nika procelnika o tijeku provodenja unutarnje revizije, prati provedbu
preporuka danih u revizorskim izvjes¢ima i poduzima mjere vezano za njihovu provedbu te

izvjeStava pomocnika procelnika o provedbi preporuka. 10 %

Prati propise i druge akte iz podru¢ja unutarnje revizije, stru¢no se usavrsava sukladno opéem
aktu o kontinuiranom stru¢nom usavrsavanju unutarnjih revizora u javnom sektoru te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrué¢ja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanisti¢kih
ili tehnickih znanosti, odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje i koordiniranje
poslova Odjela, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeé¢im poloZzajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Daje visoki osobni doprinos pri provedbi propisa, iznalazenju novih rjeSenja za unapredenje
poslovnih procesa, utvrdivanju radnih metoda te izvrS§avanju planova iz djelokruga Odjela u
postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranic¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i Sektora te drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. Cesta
suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s rukovodec¢im sluzbenicima gradskih upravnih
tijela 1 ustanovama kojih je Grad osniva¢ te drugim subjektima iz djelokruga Odjela.
Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Usmena i1 pismena
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.




10. UNUTARNJI REVIZOR - 4 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi najslozenije unutarnje revizije, savjetodavne usluge unutarnje  revizije i uvide u
ustanovama kojima je osniva¢ Grad Zagreb. 80 %

Koordinira rad i vodi revizorski tim prilikom obavljanja pojedinacne unutarnje revizije,
izvjestava voditelja Odjela o tijeku provodenja unutarnje revizije, prati provedbu preporuka
danih u revizorskim izvje$¢ima, poduzima mjere vezano za njihovu provedbu te izvjeStava

nadredene sluzbenike o provedbi preporuka. 10 %
Zadatak 3.
Priprema podloge za planiranje i sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu Odjela. 5%

Prati propise i druge akte iz podrucja unutarnje revizije, stru¢no se usavrsava sukladno opéem
aktu o kontinuiranom stru¢nom usavrsavanju unutarnjih revizora u javnom sektoru te obavlja
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili strucni diplomski studij s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistic¢kih
ili tehnickih znanosti, odnosno s podruc¢ja biomedicine i zdravstva
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom
sektoru
- poznavanje rada na PC-u.
Slozenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuuje obavljanje poslova unutarnje
revizije sukladno propisima i metodologiji za obavljanje unutarnje revizije u javnom sektoru
te strateSkim i godi$njim planovima rada. Provodenje unutarnjih revizija zahtijeva primjenu
velikog broja propisa, analitiCan pristup u procjeni sustava unutarnjih kontrola te visok
stupanj kreativnosti u pronalazenju rjeSenja za unaprjedenje poslovanja pa je osobni doprinos
visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u obavljanju poslova unutarnje revizije
koji ukljucuje povremeni nadzor te opce 1 specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima Odjela i Sektora te Cesta suradnja i komunikacija sa
sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (usmeno i pismeno) s
¢elnicima 1 sluzbenicima gradskih upravnih tijela 1 ustanovama kojih je Grad osnivac u svrhu
prikupljanja informacija potrebnih za obavljanje unutarnjih revizija te prezentira nalaze i
usuglaSava preporuke za unapredenje poslovanja. Povremena komunikacija i suradnja s
drugim subjektima u obavljanju poslova iz djelokruga Odjela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse koje sluzbenik koristi u radu, pravilnu primjenu postupaka
I metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka, za upravljanje i
koordiniranje revizorskim timom te provedbu odluka §to se odnose na provedene unutarnje
revizije.




11. POMOCNI UNUTARNJI REVIZOR - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje i pomaze unutarnjem revizoru u provedbi pojedinac¢nih unutarnjih revizija u
ustanovama kojima je osniva¢ Grad Zagreb. 70 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u prikupljanju i analiziranju polaznih informacija o revidiranom podrucju, proucava
pravni okvir i procedure koje se odnose na revidirano podrucje te sudjeluje u pripremi i
pohrani dokumentacije. 25 %
Zadatak 3.

Prati propise i druge akte iz podruc¢ja unutarnje revizije, strucno se usavrsava sukladno opéem
aktu o kontinuiranom stru¢nom usavrSavanju unutarnjih revizora u javnom sektoru te obavlja
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistickih

ili tehnic¢kih znanosti, odnosno s podru¢ja biomedicine i zdravstva
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje obavljanje poslova unutarnje
revizije koje mu dodjeli voditelj revizorskog tima sukladno Planu i programu revizije te
rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja revizorskog tima i voditelja Odjela. Poslovi
se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja koja se revidiraju i ukljucuju
sudjelovanje u izradi nacrta revizorskog izvje$¢a u kojem se visem rukovodstvu predlazu
preporuke za unapredenje poslovnih procesa pa je 1 osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja revizorskog tima i voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(usmeno 1 pismeno) sa sluzbenicima unutar Odjela i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih Odjela u okviru Ureda. Suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s drugim
gradskim upravnim tijelima i1 ustanovama kojih je osniva¢ Grad Zagreb radi prikupljanja
informacija potrebnih za obavljanje unutarnje revizije.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse koje sluzbenik koristi u radu, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
odredenih odluka u vezi s obavljenim revizijama u kojima sudjeluje.




1.3. ODJEL ZA UNUTARNJU REVIZIJU U TRGOVACKIM
DRUSTVIMA | DRUGIM PRAVNIM OSOBAMA

12. VODITELJ ODJELA ZA UNUTARNJU REVIZ1JU U TRGOVACKIM
DRUSTVIMA I DRUGIM PRAVNIM OSOBAMA - 1 izvrSitelj (I. kategorija,
potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima te daje nalog i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka, brine o njihovom pravodobnom i kvalitetnom obavljanju. 40 %

Obavlja najsloZenije unutarnje revizije, savjetodavne usluge unutarnje revizije i uvide u
trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada, odnosno veéinskom vlasnistvu Grada, osim onih
trgovackih drustava koja su obvezna uspostaviti unutarnju reviziju, te u drugim pravnim
osobama kojima je osniva¢ Grad utvrdenih u Registru trgovackih drustava i drugih pravnih

osoba obveznika davanja izjave o fiskalnoj odgovornosti. 30 %

Sudjeluje u izradi prijedloga strateskih i godi$njih planova rada unutarnje revizije, izraduje
izvjesca o radu Odjela te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 15 %

Koordinira rad i vodi revizorski tim prilikom obavljanja pojedina¢ne unutarnje revizije,
izvjeStava pomocnika procelnika o tijeku provodenja unutarnje revizije, prati provedbu
preporuka danih u revizorskim izvjes¢ima i poduzima mjere vezano za njihovu provedbu te

izvjestava pomoc¢nika procelnika o provedbi preporuka. 10 %

Prati propise i druge akte iz podrué¢ja unutarnje revizije, stru¢no se usavrsava sukladno opem
aktu o kontinuiranom stru¢nom usavr$avanju unutarnjih revizora u javnom sektoru te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistic¢kih
ili tehnickih znanosti, odnosno s podrucja biomedicine 1 zdravstva
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije
u javnom sektoru
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupan;j slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje i koordiniranje
poslova Odjela, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.
Daje visoki osobni doprinos pri provedbi propisa, iznalaZzenju novih rjeSenja za unapredenje
poslovnih procesa, utvrdivanju radnih metoda te izvrSavanju planova iz djelokruga Odjela u
postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranic¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i Sektora te drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. Cesta
suradnja i komunikacija (usmena i pismena) s rukovode¢im sluzbenicima gradskih upravnih
tijela, trgovackih druStava u vlasniStvu, odnosno vec¢inskom vlasnistvu Grada 1 drugim
pravnim osobama kojih je osniva¢ Grad Zagreb te drugim subjektima iz djelokruga Odjela.
Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Usmena i pismena
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odijela.

13. UNUTARNJI REVIZOR - 3 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi najslozenije unutarnje revizije, savjetodavne usluge unutarnje revizije i uvide u
trgovackim druStvima u vlasniStvu Grada, odnosno veéinskom vlasnistvu Grada, osim onih
trgovackih drustava koja su obvezna uspostaviti unutarnju reviziju, te u drugim pravnim
osobama kojima je osniva¢ Grad utvrdenih u Registru trgovackih drustava i1 drugih pravnih
osoba obveznika davanja izjave o fiskalnoj odgovornosti. 80 %

Koordinira rad i vodi revizorski tim prilikom obavljanja pojedinacne unutarnje revizije,
izvjestava voditelja Odjela o tijeku provodenja unutarnje revizije, prati provedbu preporuka
danih u revizorskim izvje$¢ima, poduzima mjere vezano za njihovu provedbu te izvjeStava

nadredene sluzbenike o provedbi preporuka. 10 %
Zadatak 3.
Priprema podloge za planiranje i sudjeluje u izradi izvjesc¢a o radu Odjela. 5%

Prati propise 1 druge akte iz podru¢ja unutarnje revizije, stru¢no se usavrSava sukladno opéem
aktu o kontinuiranom stru¢nom usavrSavanju unutarnjih revizora u javnom sektoru te obavlja i
druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistickih
ili tehnic¢kih znanosti, odnosno s podrucja biomedicine 1 zdravstva
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u
javnom sektoru
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji uklju¢uje obavljanje poslova unutarnje
revizije sukladno propisima i metodologiji za obavljanje unutarnje revizije u javnom sektoru
te strateskim 1 godiSnjim planovima rada. Provodenje unutarnjih revizija zahtijeva primjenu
velikog broja propisa, analiti¢an pristup u procjeni sustava unutarnjih kontrola te visok




stupanj kreativnosti u pronalazenju rjeSenja za unaprjedenje poslovanja pa je osobni doprinos
visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u obavljanju poslova unutarnje revizije
koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima Odjela i Sektora te cesta suradnja i komunikacija sa
sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (usmeno i pismeno) s
¢elnicima 1 sluzbenicima gradskih upravnih tijela, trgovackih drustava u vlasnistvu, odnosno
veéinskom vlasniStvu Grada te drugim pravnim osobama kojih je osniva¢ Grad Zagreb u
svrhu prikupljanja informacija potrebnih za obavljanje unutarnjih revizija te prezentiranja
nalaza i usuglaSavanja preporuka za unapredenje poslovanja. Povremena komunikacija i
suradnja s drugim subjektima u obavljanju poslova iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse koje sluzbenik koristi u radu, pravilnu primjenu postupaka
i metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka, za upravljanje i
koordiniranje revizorskim timom te provedbu odluka $to se odnose na provedene unutarnje
revizije.

2. SEKTOR ZA KONTROLU

14. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KONTROLU - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove kontrole u gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne
samouprave, vije¢ima i predstavnicima nacionalnih manjina, ustanovama kojima je Grad
osnivac i trgovac¢kim drustvima u vlasnistvu Grada sukladno zakonu i drugim propisima te

nalogu gradonacelnika. 20 %
Zadatak 3.

Izraduje godiSnja 1 periodi¢na izvjescéa o radu Sektora i obavljenim kontrolama te povremena
izvjesca na zahtjev Celnika. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje i osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima iz djelokruga
Sektora, prati propise i druge akte potrebne za obavljanje kontrola te obavlja i druge poslove
koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, biotehnickih, prirodnih, humanisti¢kih
ili tehnickih znanosti, odnosno s podrucja biomedicine 1 zdravstva

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.




Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova u Sektoru, pruzanje potpore osobama na vi$§im rukovode¢im polozajima
u osiguranju pravilne primjene propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visoki osobni doprinos pri provedbi propisa, iznalazenju novih rjeSenja za
unapredenje poslovnih procesa, utvrdivanju radnih metoda te izradi i izvrSavanju planova iz
djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢enje samostalnost u
radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i procelnika Ureda pri rjeSavanju
sloZzenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu i rukovodeé¢im sluzbenicima ostalih ustrojstvenih jedinica
Ureda. Cesta komunikacija (usmena i pismena) i suradnja s rukovode¢im sluzbenicima
gradskih upravnih tijela, tijelima mjesne samouprave, vije¢ima i predstavnicima nacionalnih
manjina, ustanovama kojima je Grad osniva¢, trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada i
drugim korisnicima proracunskih sredstava. Neposredni i telefonski kontakti s tijelima
drzavne uprave, strukovnim udruzenjima i drugim subjektima u obavljanju poslova iz
djelokruga Ureda. Usmeno i pismeno se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja te pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podruéju iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu u okviru
podrucja iz djelokruga Sektora.

2.1. ODJEL ZA KONTROLU U GRADSKIM UPRAVNIM TIJELIMA,
MJESNOJ SAMOUPRAVI | NACIONALNIM MANJINAMA

15. VODITELJ ODJELA ZA KONTROLU U GRADSKIM UPRAVNIM TIJELIMA,
MJESNOJ SAMOUPRAVI | NACIONALNIM MANJINAMA - 1 izvrsSitelj (1.
kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, rasporeduje poslove i
zadatke sluzbenicima te daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje

poslova i zadataka te brine o njihovom pravodobnom i kvalitetnom obavljanju. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove kontrole u gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne
samouprave, vije¢ima i predstavnicima nacionalnih manjina. 30 %
Zadatak 3.

Koordinira radom prilikom obavljanja kontrola te izvjeStava pomoc¢nika procelnika o tijeku
provodenja kontrole. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa u obavljanju kontrola, izraduje izvjes¢a, planove, informacije i druge stru¢ne
materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

-sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja drustvenih, biotehnickih, prirodnih, humanistickih ili
tehnlcklh znanostl_ odnosno s podruCJa blomedlcme i zdravstva

drustvenih,dipl eutilisniprirodnih,integriranih istickihprijediplomskiilitehnickihdiplomski: i,studijod oilistruéni podru¢jadi i studij s

- najmanje pet godina radnog Iskustva na odgovarajué¢im poslov1ma

- organizacijske sposobnosti i1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje planiranje i koordiniranje
poslova Odjela, pruZzanje potpore osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguravanju
pravilne 