Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podrucnoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11, 4/18, 112/19 1 17/25), na
prijedlog procelnika Gradskog ureda za kulturnu bastinu i prirodu, gradonacelnik Grada
Zagreba, 7. sije¢nja 2026., donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem redu Gradskog ureda za kulturnu bastinu i prirodu

1. OPCA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduje unutarnji red Gradskog ureda za kulturnu bastinu i
prirodu (u nastavku teksta: Ured), nacin rada i upravljanje Uredom, unutarnje ustrojstvo,
nazivi i djelokrug unutarnjih ustrojstvenih jedinica (u nastavku teksta: ustrojstvene jedinice) te
upravljanje njima, sistematizacija radnih mjesta, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja i druga pitanja od znacaja za rad
Ureda.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

U Uredu se za obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz njegova djelokruga,
odnosno nadleznosti (u nastavku teksta: poslovi) ustrojavaju sljedece ustrojstvene jedinice:
1. Sektor za kulturnu bastinu
1.1. Odjel za financiranje programa zastite kulturne bastine
1.2. Odjel za nepokretnu kulturnu bastinu u vlasniStvu Grada Zagreba
1.3. Odjel za pokretnu i nematerijalnu kulturnu bastinu
1.4. Odjel za dokumentaciju i prezentaciju kulturne bastine

2. Sektor za zasStitu prirode
2.1. Odjel za upravne i stru¢ne poslove zastite prirode
2.2. Odjel za programsku potporu i odrZivo KoriStenje prirodnih dobara

Clanak 3.

Izvan ustrojstvenih jedinica Ureda obavljaju se poslovi zamjenika procelnika,
pomoc¢nika procelnika za pravne poslove, pomocénika procelnika za financije, stru¢nog
savjetnika za materijalno-financijske poslove, viseg struénog suradnika za materijalno-
financijske poslove, administrativnog tajnika i vozaca.



I1l. DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA
1. SEKTOR ZA KULTURNU BASTINU
Clanak 4.

U Sektoru za kulturnu bastinu obavljaju se poslovi koji se odnose na skrb o kulturnoj
bastini u vlasniStvu Grada Zagreba, odrzavanje prostornih podataka kulturne bastine i Grada
Zagreba na ArcGIS Enterprise Portalu Grada Zagreba, vodenje srediSnje evidencije i
dokumentacije kulturne bastine na podruc¢ju Grada Zagreba i1 evidencije kulturne bastine u
vlasni$tvu Grada Zagreba i ustanova kojima je Grad Zagreb osnivaé, utvrdivanje njena stanja
1 predlaganje adekvatne namjene, izradu prioritetnih lista za obnovu kulturne bastine,
koordinaciju i sudjelovanje u provedbi projekata obnove pojedina¢no zasti¢enih kulturnih
dobara kao i gradevina koje se nalaze unutar zasti¢enih kulturnopovijesnih cjelina na podrucju
Grada Zagreba, a u vlasnistvu su Grada i ustanova kojima je osniva¢ Grad Zagreb,
osmisljavanje i provedbu programa i projekata s ciljem promicanja gradske kulturne bastine,
osiguravanje adekvatnih uvjeta za ¢uvanje umjetnina u gradskom vlasniStvu te osiguravanje
provedbe konzervatorsko-restauratorskih zahvata i drugih potrebnih mjera zastite na njima,
izradu godi$njih i dugoro¢nih programa koristenja prihoda od spomenicke rente, financiranje
programa javnih potreba u kulturi s podrucja djelatnosti zaStite, oCuvanja 1 odrzivog
upravljanja kulturnom bastinom na temelju Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih
potreba u kulturi, izradu planova upravljanja za zasti¢ene kulturnopovijesne cjeline ili njihove
dijelove odnosno planove upravljanja za kulturna dobra u javnoj namjeni i koja su otvorena za
javno koristenje, a u vlasniStvu su Grada, zastitu dobara od lokalnog znacenja, obavljanje
upravnih i struénih poslova izdavanja posebnih uvjeta, potvrda glavnog projekta, odobrenja za
zahvate na kulturnom dobru 1 drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara, za podrucje
Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih
dobara te se obavljaju i drugi poslovi iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za kulturnu bastinu poslove obavljaju:

1.1. Odjel za financiranje programa zastite kulturne bastine

Odjel za financiranje programa zastite kulturne bastine obavlja stru¢ne poslove U vezi
s pripremom, provedbom i pra¢enjem financiranja programa javnih potreba u kulturi s
podrucja djelatnosti zastite, oCuvanja i odrzivog upravljanja nepokretnom kulturnom bastinom
na temelju Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih potreba u kulturi, poslovi izrade
godisnjih i dugoro¢nih programa koristenja prihoda od spomenicke rente, pripreme i provedbe
javnih poziva vlasnicima kulturnih dobara za koriStenje prihoda od spomenicke rente i
sufinanciranje provodenja zaStitnih radova i1 mjera, administrativni, struc¢ni 1 tehnicki poslovi
za Povjerenstvo za koriStenje prihoda od spomenicke rente, planiranja prora¢una i
financijskog pracenja provedbe programa i1 projekata iz djelokruga Odjela, pracenja i
utvrdivanja stanja pojedinac¢no zaStiCenih kulturnih dobara kao i gradevina koje se nalaze
unutar zaSticenih kulturnopovijesnih cjelina na podru¢ju Grada Zagreba, vodenja baze
podataka kulturnih dobara obnovljenih prihodima iz spomenicke rente i sredstvima iz
gradskog proracuna te objavljivanje i azuriranje podataka o obnovljenim kulturnim dobrima
na ArcGIS Enterprise Portalu Grada Zagreba, suradnje s nadleznim tijelima u postupcima
obnove kulturne bastine na temelju Programa cjelovite obnove povijesne jezgre Grada
Zagreba, obavlja upravne i struéne poslove izdavanja posebnih uvjeta, potvrde glavnog
projekta, odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i drugih akata u postupcima zasStite



kulturnih dobara, za podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona
o zaStiti i oCuvanju kulturnih dobara te obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

1.2. Odjel za nepokretnu kulturnu bastinu u vlasnistvu Grada Zagreba

Odjel za nepokretnu kulturnu bastinu u vlasnistvu Grada Zagreba obavlja poslove
skrbi o kulturnoj bastini u vlasnistvu Grada Zagreba, vodenja evidencije nepokretne kulturne
bastine u vlasniStvu Grada Zagreba i ustanova kojima je Grad Zagreb osnivac, utvrdivanja
njenog stanja i predlaganja adekvatne namjene za gradevine bez namjene u suradnji s drugim
gradskim uredima i ustanovama te u skladu s gradskim potrebama, izrade prioritetne liste za
obnovu kulturne bastine, koordinira provedbu projekata obnove pojedina¢no zaSti¢enih
kulturnih dobara kao i gradevina koje se nalaze unutar zasti¢enih kulturnopovijesnih cjelina
na podru¢ju Grada Zagreba, a u vlasniStvu su Grada i ustanova kojima je osniva¢ Grad
Zagreb, izraduje projektne zadatke za obnovu tih gradevina, narucuje izradu projektne
dokumentacije i izvodenje radova od gradskog ureda nadleznog za obnovu i izgradnju,
obavljanje stru¢nih poslova radi ishodenja posebnih uvjeta, odobrenja, potvrda i suglasnosti
od nadleznih javnopravnih tijela za zastitu kulturne bastine i graditeljstvo, osmisljavanja i
provedbe programa i projekata s ciljem kvalitetnijeg promicanja gradske kulturne bastine,
osiguravanja izrade planova upravljanja za zaStiCene kulturnopovijesne cjeline ili njihove
dijelove odnosno planova upravljanja za kulturna dobra u javnoj namjeni i koja su otvorena za
javno koriStenje, a u vlasniStvu su Grada, obavlja upravne i strucne poslove izdavanja
posebnih uvjeta, potvrde glavnog projekta, odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i drugih
akata u postupcima zastite kulturnih dobara, za podru¢je Grada Zagreba, a koji su propisani
odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih dobara te obavlja i druge poslove
iz djelokruga Odjela.

1.3. Odjel za pokretnu i nematerijalnu kulturnu bastinu

Odjel za pokretnu i nematerijalnu kulturnu bastinu obavlja poslove vodenja sredi$nje
evidencije umjetnina i donacija u vlasni$tvu Grada Zagreba, istrazivanja i dokumentiranja
umjetnina u vlasniStvu Grada Zagreba, pracenja stanja i osiguravanja adekvatnih uvjeta za
¢uvanje umjetnina u gradskom vlasnistvu koje nisu dane na upravljanje muzejsko-galerijskim
i srodnim ustanovama, osiguravanja provedbe konzervatorsko-restauratorskih zahvata i drugih
potrebnih mjera zastite na njima, vodenja dokumentacije pokretne i nematerijalne kulturne
bastine od lokalnog znacenja, proucavanja i pracenja literature o pokretnoj i nematerijalnoj
kulturnoj bastini, istraZivanja, dokumentiranja i valorizacije pokretne i nematerijalne kulturne
bastine te pripreme stru¢nih podloga za uspostavljanje zastite nad pokretnim i nematerijalnim
dobrima od lokalnog znacenja, izrade struéne dokumentacije za donacije Gradu Zagrebu i
privatne zbirke, suradnje s muzejima, galerijama, arhivima i drugim javnim ustanovama za
cuvanje, prouCavanje 1 stru¢no odrZavanje kulturnih dobara, suradnje s Odjelom za
financiranje programa zastite kulturne baStine u pripremi, provedbi 1 pra¢enju financiranja
programa zaStite 1 oCuvanja pokretne i nematerijalne kulturne bastine temeljem Zakona o
kulturnim vije¢ima 1 financiranju javnih potreba u kulturi s podrucja djelatnosti zastite,
oCuvanja i odrZivog upravljanja kulturnom baStinom, pripreme javnih poziva za financiranje,
obrade zaprimljenih prijava, predlaganja programa Povjerenstvu za odabir programa te
pracenja realizacije odobrenih programa, obavlja upravne i stru¢ne poslove izdavanja
posebnih uvjeta, odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i drugih akata u postupcima zastite
kulturnih dobara, za podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona
o zastiti 1 oCuvanju kulturnih dobara te obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

1.4. Odjel za dokumentaciju i prezentaciju kulturne bastine



Odjel za dokumentaciju i prezentaciju kulturne bastine obavlja poslove prikupljanja,
proucavanja 1 pracenja literature 1 dokumentacije o kulturnoj bastini, istraZivanja,
dokumentiranja i valorizacije nepokretne kulturne bastine te pripreme stru¢nih podloga za
uspostavljanje zastite nad nepokretnim dobrima od lokalnog znaCenja, vodenja srediSnje
evidencije i dokumentacije kulturne bastine na podrucju Grada Zagreba, vodenja prostornih
podataka kulturne bastine Grada Zagreba na ArcGIS Enterprise Portalu Grada Zagreba,
vodenja planoteke, fototeke, hemeroteke i strucne biblioteke Ureda, suradnje s drugim
tijelima koja vode dokumentaciju kulturne bastine, vodenja pisarnice Ureda, uredivanja i
odrzavanja mreznih stranica Ureda u sklopu sluzbenih mreznih stranica Grada Zagreba radi
upoznavanja strucne i Sire javnosti s djelovanjem Ureda, pruzanja informacija strankama i
zainteresiranim gradanima, a sve u svrhu promicanja kulturne i prirodne bastine Grada,
suradnje s drugim odjelima prilikom koordinacije pripreme i prikupljanja stru¢nih sadrzaja za
objavu, objavljivanja dokumentacijske grade Ureda u svrhu unaprjedenja javne dostupnosti i
vidljivosti dokumentacije za stru¢ne i1 znanstvene potrebe, predlaganja umrezZavanja sa
srodnim tijelima za zastitu kulturne i prirodne bastine na podruc¢ju Europe, obavlja upravne i
struéne poslove izdavanja posebnih uvjeta, potvrde glavnog projekta, odobrenja za zahvate na
kulturnom dobru i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara, za podru¢je Grada
Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih dobara
te obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

2. SEKTOR ZA ZASTITU PRIRODE
Clanak 5.

Sektor za zastitu prirode obavlja sljedece poslove: upravlja sustavom zastite prirode
Grada Zagreba, provodi poslove zastite, o€uvanja 1 odrzivog koriStenja prirode 1 svih njenih
sastavnica kroz upravni 1 struéni rad, osigurava uvjete i kapacitete za provodenje zastite i
ocuvanja prirode, sudjeluje u postupcima proglaSavanja i ukidanja zaStite iz svoje nadleZnosti,
osigurava uvjete i kapacitete za odrzivo koriStenje prirodnih dobara kao i za zastitu i ouvanje
dijelova prirode, posebno zasti¢enih vrsta, staniSta i1 staniSnih tipova, zaSti¢enih podrucja,
speleoloskih objekata i podru¢ja ekoloske mreze, sudjeluje u izradi planova upravljanja
zaSticenim podru¢jima i podrucjima ekoloske mreze, sudjeluje u pracenju stanja oCuvanosti
prirode (monitoring), upravlja informacijskim sustavom, bazama podataka i prostornim
podacima vaznim za zaStitu prirode, skrbi o promicanju zaStite prirode i poticanju rada
strukovnih 1 drugih udruga, izvjeStava javnost o stanju prirode i o poduzetim mjerama zastite i
o¢uvanja prirode, upravlja procesima i pruza struénu i drugu pomo¢ u zastiti prirode, posebno
prilikom strateSkog, prostornog i financijskog planiranja te provodenja razvojnih programa i
projekata u svojoj nadleznosti, izdaje potvrde za zahvate za koje je potrebno ishoditi akt za
gradenje za koje se provodi postupak glavne ocjene prihvatljivosti zahvata za ekolosku mrezu
1/ili postupak procjene utjecaja na okoli§, provodi postupak ocjene prihvatljivosti za ekolosku
mrezu (OPEM) za zahvate, strategije, planove i programe u svojoj nadleznosti, sudjeluje u
postupcima procjene utjecaja strategija, planova, programa i zahvata na okoli§ (PUO),
utvrduje uvjete zasStite prirode 1 izdaje potvrde za zahvate na zaSticenom podruc¢ju u svojoj
nadleZznosti (regionalni park, spomenik prirode, znacajni krajobraz, park-Suma, spomenik
parkovne arhitekture) za koje je potrebno ishoditi akt za gradenje, izdaje dopustenja za
zahvate na zaSticenom podru¢ju za koji nije potrebno ishoditi akt za gradenje, izdaje
dopustenja za znanstvena i/ili stru¢na istrazivanja u zasticenom podrucju, provodi nadzor nad
zakonitoS¢u rada i op¢ih akata Javne ustanove za upravljanje prirodnim vrijednostima Grada
Zagreba, sudjeluje u izradi 1 provedbi strateskih, prostornih i financijskih planova, programa i
projekata, obavlja upravne i struéne poslove izdavanja posebnih uvjeta, potvrde glavnog



projekta, odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i drugih akata u postupcima zastite
kulturnih dobara, za podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona
o za§titi 1 oCuvanju kulturnih dobara te obavlja i druge poslove iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za zastitu prirode poslove obavljaju:

2.1. Odjel za upravne i struc¢ne poslove zastite prirode

Odjel za upravne i1 strucne poslove zastite prirode obavlja poslove: provodenja
upravnih i1 neupravnih postupaka sukladno vaze¢im propisima, prikupljanja, proucavanja i
pracenja literature i dokumentacije o temama zaStite prirode (direktive, zakoni, uredbe,
pravilnici i dr.), izdavanja potvrda za zahvate za koje je potrebno ishoditi akt za gradenje za
koje se provodi postupak glavne ocjene prihvatljivosti zahvata za ekolosku mrezu 1/ili
postupak procjene utjecaja na okolis, provodenja postupka ocjene prihvatljivosti za ekolosku
mrezu (OPEM) za zahvate, strategije, planove 1 programe u svojoj nadleznosti, sudjelovanja u
postupcima procjene utjecaja strategija, planova, programa i zahvata na okoli§ (PUO),
utvrdivanja uvjeta zastite prirode i izdavanja potvrda za zahvate na zaSticenom podru¢ju u
svojoj nadleznosti (regionalni park, spomenik prirode, znaCajni krajobraz, park-Suma,
spomenik parkovne arhitekture) za koje je potrebno ishoditi akt za gradenje, izdavanje
dopustenja za zahvate na zasti¢enom podrucju za koji nije potrebno ishoditi akt za gradenje,
izdavanje dopuStenja za znanstvena 1i/ili stru¢na istrazivanja u zaStiCenom podrucju,
provodenja nadzora nad zakonito$¢u rada i opcih akata Javne ustanove za upravljanje
prirodnim vrijednostima Grada Zagreba, sudjelovanja u postupku proglasavanja i ukidanja
zaStite podrucja iz svoje nadleznosti, sudjelovanja u provodenju stru¢nog nadzora nad
zasticenim podrucjima, izrade misljenja, uputa, planova i izvjes¢a iz djelokruga Odjela,
sudjelovanja u praéenju stanja oCuvanosti prirode te osiguranja javnosti podataka o stanju i
zatiti prirode 1 informiranja javnosti o zaStiti prirode 1 njenom ocuvanju, vodenja
dokumentacije iz djelokruga Odjela, sudjelovanja u upravljanju i azuriranju informacijskim
sustavom zastite prirode 1 drugim prostornim podacima vaznim za zastitu prirode u dijelu koji
se odnosi na Grad Zagreb, sudjelovanja u osiguravanju uvjeta za provodenje zastite i oCuvanja
prirode, posebno ocuvanja zasticenih dijelova prirode, obavljanje upravnih i stru¢nih poslova
izdavanja posebnih uvjeta, potvrde glavnog projekta, odobrenja za zahvate na kulturnom
dobru 1 drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara, za podrucje Grada Zagreba, a koji
su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju kulturnih dobara te obavlja i
druge poslove iz djelokruga Odjela.

2.2. Odjel za programsku potporu i odrZivo koriStenje prirodnih dobara

Odjel za programsku potporu 1 odrzivo koristenje prirodnih dobara obavlja poslove
zaStite 1 ocuvanja prirode 1 svih njenih sastavnica kroz strucni i upravni rad, provodenja
postupaka sukladno vaze¢im propisima, osiguravanja uvjeta i kapaciteta za odrzivo koristenje
prirodnih dobara odnosno za provodenje zaStite i o€uvanja prirode, posebno zastite i oCuvanja
vrsta, staniSta 1 staniSnih tipova, zaStiCenih podrucja, speleoloskih objekata 1 podrucja
ekoloske mreze, prikupljanja, proucavanja i1 pracenja literature i dokumentacije o sektorskim
temama zaStite 1 ocuvanja prirode 1 srodnim temama (urbana bio 1 krajobrazna raznolikost,
usluge ekosustava, zelena infrastruktura, rjeSenja temeljena na prirodi, revitalizacija i
restitucija prirode i dr.), upravljanja informacijskim sustavom zaStite prirode, digitalnim
bazama podataka i drugim prostornim podacima vaznim za zastitu prirode u dijelu koji se
odnosi na Grad Zagreb na ArcGIS Enterprise Portalu Grada Zagreba te uskladivanja i
povezivanja s informacijskim sustavom zastite prirode tijela drzavne uprave nadleZznog za
prirodu, kontinuiranog pracenja stru¢nog i1 financijskog rada javne ustanove iz podrucja
zaStite prirode, proucavanja i pracenja financijskih instrumenata i programa vezanih uz zastitu



prirode i srodne teme i primjena novih inovativnih praksi, sudjelovanja u pripremi, izradi,
provedbi i1 pracenju strateskih, prostornih i financijskih planova i programa razli¢itih razina u
svrhu odrzivog koriStenja prirodnim dobrima i prostora, a kako bi se osigurala ucinkovita
zastita bioraznolikosti, georaznolikosti 1 krajobrazne raznolikosti, sudjelovanja u pripremi i
izradi stru¢nih podloga i studijskih dokumenata zastite prirode i srodnih tema kao i planova
upravljanja zasti¢enim podrucjima i podrucjima ekoloske mreze, pripreme i provedbe
gradskih i drzavnih razvojnih programa/projekata u dijelu vezanom za zastitu prirode i srodne
teme, skrbi o promicanju i vidljivosti za$tite prirode, suradnje s nadleznim tijelima,
znanstvenim, savjetodavnim i drugim dionicima u podrucju zastite prirode, poticanja rada
strukovnih udruga i drugih pravnih subjekata u podruéju zastite prirode, izrada analiza,
izvjeS€a i struénih podloga za ugovore, prijedloge opcih, pojedina¢nih i drugih akata u
podrucju zastite prirode te obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

U Uredu se sistematizira 36 radnih mjesta s 54 izvrsitelja.

Radna mjesta s opisom radnih mjesta koji sadrzi osnovne podatke o radnim mjestima,
opise poslova radnih mjesta i opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta
propisane Uredbom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi te potrebnim brojem izvrSitelja navedena su u prilogu: Sistematizacija radnih
mjesta u Uredu, koji je sastavni dio ovog pravilnika.

V. NACIN RADA I UPRAVLJANJE U UREDU
Clanak 7.

U Uredu se organizira obavljanje poslova i utvrduje godi$nji plan rada.

Plan rada sadrzi op¢i prikaz poslova koje ¢e Ured obaviti sukladno svom djelokrugu i
nadleznosti u planiranom razdoblju te podatke o planiranim ciljevima, a vezanim uz ciljeve
sadrzane u aktima planiranja koji se izraduju sukladno propisima o sustavu strateskog
planiranja i upravljanja razvojem Republike Hrvatske.

Plan rada donosi procelnik najkasnije do kraja tekuce za iducu godinu.

Clanak 8.

Uredom upravlja procelnik u skladu sa zakonom.

Procelnik Ureda ima zamjenika koji ga zamjenjuje u upravljanju radom Ureda u
slucaju njegova izbivanja ili sprijeCenosti u radu u skladu s propisima te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri procelnik.

Proc¢elnik Ureda ima pomocénike procelnika koji upravljaju Sektorom za kulturnu
bastinu i Sektorom za zastitu prirode te pomoc¢nike procelnika za pravne poslove i pomo¢nika
procelnika za financije koji mu pomazu u radu, zaduzeni su za odredena podrucja rada te
obavljaju 1 druge poslove koje im povjeri procelnik.

Radom ustrojstvenih jedinica upravljaju:

- Sektorom - pomoc¢nik procelnika

- Odjelom - voditelj Odjela.



Clanak 9.

Proc¢elnik Ureda odrzava kolegij u ¢ijem radu sudjeluju njegov zamjenik, pomo¢nici
proc¢elnika, voditelji odjela te drugi sluzbenici ako procelnik ocijeni da je to potrebno.

O sastavu kolegija, pitanjima koja ¢e se na njemu razmatrati te o vremenu i mjestu
njegova odrzavanja odlucuje procelnik.

Clanak 10.

Radi obavljanja sloZenijih poslova Ureda koji se odnose na izradu nacrta propisa,
razmatranje nacrta zakona i drugih poslova te davanja primjedaba, prijedloga i misljenja, za
razmatranje drugih pitanja iz djelokruga i nadleznosti Ureda, davanja misljenja o njima te
predlaganja nacina rjeSavanja procelnik moze osnovati radnu skupinu.

AKko je potrebno da u radu radne skupine, zbog sloZenosti pitanja, odnosno potrebe
konzultiranja vise razli¢itih upravnih podrucja, sudjeluju sluzbenici i namjestenici iz drugih
gradskih upravnih tijela, oni mogu sudjelovati u radu, uz suglasnosti procelnika upravnog
tijela u kojem rade.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA I RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu poslova kojega je vodenje tog
postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

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

Kada je sluzbenik, u opisu poslova kojega je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje
o upravnim stvarima odsutan, sprijecen ili ako radno mjesto nije popunjeno, za vodenje
postupka, odnosno rjeSavanje o upravnoj stvari nadlezna je osoba koju odredi neposredno
nadredeni sluZzbenik, odnosno procelnik.

VIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 12.

Lake povrede sluzbene duznosti, osim lakih povreda propisanih zakonom, su:

- blazi oblici nedolicnog ponaSanja u obavljanju poslova te nekorektnog ponasanja
prema drugim sluZbenicima 1 namjestenicima,

- odbijanje uobiCajene suradnje u obavljanju poslova s drugim sluZbenicima i
namjestenicima,

- dolazak na radno mjesto neprimjereno odjeven.



VIII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ovaj pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku Grada
Zagreba.

KLASA: 024-07/26-02/3
URBROJ: 251-01-12-25-3
Zagreb, 7. 1. 2026.

Gradonacelnik
Grada Zagreba
Tomislav TomasSevi¢, mag. pol.
p. 0. Luka Korlaet, v. r.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UREDU
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 podru¢jima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i1 utvrduje
plan i program Ureda. 15%
Zadatak 3.
Utvrduje prijedloge odnosno donosi akte kada je na to zakonom ili drugim propisom ovlasten,
brine o zakonitom i pravodobnom izvr$avanju zakona i drugih propisa. 10 %
Zadatak 4.

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 i namjeStenicima 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 mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj slozenosti poslova najvise razine koji ukljucuje planiranje,

vodenje i 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 1 odluc¢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 pisana) s gradonacelnikom Grada




Zagreba i Gradskom skupstinom 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 1 prijedloge, podnosi izvjeS¢a, pregovara s predstavnicima
sindikata te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluke: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu i financijsku odgovornost u okviru dodijeljenih proracunskih i drugih
sredstava i ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja Ureda, pravilnu primjenu propisa te prijedloge propisa koji se upucuju
gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za svoj rad 1 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. ZAMJENIK PROCELNIKA - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zamjenjuje proc¢elnika u upravljanju Uredom u slucaju njegova izbivanja ili sprijecenosti u
radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom
podrucju iz djelokruga Ureda koje mu povjeri procelnik. Vodi najslozenije upravne stvari u
prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjesenja o
obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja struéne poslove izdavanja
prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta zastite, potvrde glavnog
projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za podruéje Grada Zagreba, a
koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih dobara. Provodi
stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih dobara. 60 %
Zadatak 2.

Predlaze politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, koordinira i
daje smjernice za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga
Ureda. 15 %
Zadatak 3.

Suraduje u pitanjima od zajedni¢kog 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 4.

Pruza potporu osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera iz djelokruga Ureda, prati pitanja vezana uz rad Ureda i daje smjernice u
njihovu rjeSavanju. 10 %
Zadatak 5.

Koordinira izradu planova i izvjeS¢a o radu Ureda i prati ostvarivanje planova rada te
izvjes¢uje procelnika o njithovom ostvarivanju te obavlja 1 druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 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 arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)




- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u

osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski

vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,

izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika

Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih

strucnih problema.

Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te

davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i1 utvrdenih

politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja i

komunikacija (usmena i pisana) s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom skupstinom

Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, ustanovama,

trgovackim dru$tvima i drugim subjektima. Cesti neposredni i telefonski kontakti s

predstavnicima tijela drZavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje

misljenja 1 prijedloge, podnosi izvjeS¢a, pregovara s predstavnicima sindikata te vodi

sastanke.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloga

propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za

materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na

donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE - 3 izvrSitelja
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i pruza potporu procelniku u radu i obavljanju pravnih poslova i zadataka iz
djelokruga Ureda, rjeSava najslozenije predmete i1 stru¢na pitanja te daje smjernice u
rjeSavanju zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Prati 1 proucava stanje i propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te priprema i
izraduje akte iz djelokruga 1 nadleznosti Ureda. Prati izradu nacrta zakonskih 1 drugih propisa
1 njihovo donoSenje te predlaze mjere poboljSanja pravne regulative u podrucju zastite i
ocuvanja kulturne bastine 1 zaStite prirode. Provodi nadzor nad zakonito$¢u rada i op¢ih akata
javne ustanove za upravljanje zasticenim podrucjima. 30 %
Zadatak 3.

Prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta te izraduje prijedlog
Pravilnika o unutarnjem redu. Priprema podatke, oCitovanja 1 druge stru¢ne materijale za
potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima. 20 %




Zadatak 4.
Izraduje izvjes¢a 1 druge stru¢ne materijale iz podrucja djelokruga Ureda te obavlja 1 druge
poslove 1 zadatke koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u

osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski

vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja 1 radnih metoda,

izvr§avanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika

Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih

struénih problema.

Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih

ciljeva.

Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih

politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa

sluzbenicima i namjeStenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (usmena i pisana) S

gradonacelnikom Grada, drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova,

trgovackim drustvima i drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima

tijela drzavne vlasti. Usmeno i pisano prezentira rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje

misljenja 1 prijedloge, podnosi izvjeSca te vodi sastanke.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge

propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za

materijalna sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Ureda za koje je zaduzen.

Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i

njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Ureda za koje je zaduzen.

4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA FINANCIJE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze 1 pruza potporu procelniku u radu i obavljanju stru¢nih poslova iz podrucja financija,
izraduje prijedlog proracuna, izraduje Plan nabave iz djelokruga Ureda, priprema
dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave, izvrSava
sklopljene ugovore o javnoj nabavi te suraduje s uredom za javnu nabavu u pripremi podataka
1 oCitovanja u vezi s javnom nabavom, rjeSava najsloZenije predmete i strucna pitanja i daje
smjernice u rjeSavanju zadataka. Pruza stru¢nu pomo¢ i osigurava unapredenje suradnje s




prora¢unskim korisnicima u nadleznosti Ureda, prati, analizira i nadzire njihovo cjelovito
financijsko poslovanje. 45 %
Zadatak 2.

Priprema, izraduje i sudjeluje u izradi stru¢nih podloga strateskih, op¢ih i1 drugih akata iz
nadleznosti Ureda. Proucava i prati prikupljanje 1 raspodjelu prora¢unskih prihoda od
spomenicke rente te suraduje u izradi plansko-financijskih dokumenata, izvjesStaja i drugih
materijala koji se odnose na ovu vrstu prihoda Grada.

Priprema prijedloge i sudjeluje u izradi kriterija, smjernica i javnih poziva za financiranje
programa javnih potreba u kulturi s podru¢ja djelatnosti zastite, oCuvanja i odrzivog
upravljanja kulturnom bastinom, sudjeluje u analizi programa, financijskih izvjes¢a i1 drugih
stru¢nih materijala o provedbi programa, prati financijsku provedbu programa, daje inicijative

za razvoj 1 unapredivanje stanja u podrucju iz djelokruga Ureda. 30 %
Zadatak 3.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nac¢ine za njihovo ostvarivanje. 15%
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi 1 izradi planova rada, izvje$¢a o radu Ureda 1 drugih stru¢nih materijala
te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim polozajima u

osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih

zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju

planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i1 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih

struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje utvrdenih ciljeva. Nadzor od strane pro¢elnika obuhvaca nadzor rada u pogledu

postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja s

rukovode¢im sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradskim

upravnim tijelima, proracunskim korisnicima, tijelima drZavne uprave, Clanovima tijela

mjesne samouprave, politickim strankama, udrugama, trgovackim druStvima i drugim

subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja i

prijedloge, podnosi izvjes¢a te vodi sastanke.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge

akata iz djelokruga Ureda koji se upucuju gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba.

Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucju

iz djelokruga Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje

imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga

Ureda za koje je zaduzen.




5. STRUCNI SAVJETNIK ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKE POSLOVE
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava propise, stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja slozenih poslova vezano uz financijsko-
planske i racunovodstvene poslove te sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Ureda za tekucu
godinu. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove na izradi prijedloga financijskih planova, izraduje izvje$éa o utrosku
sredstava Ureda i naredbe za isplate, izraduje putne naloge za procelnika i ostale sluzbenike
Ureda, obracunava i vrs$i kontrolu putnih naloga. 30 %
Zadatak 3.

Vrsi kontrolu podataka proracunskih korisnika, izraduje izvjeséa o utrosku sredstava po
pojedinacnim prorac¢unskim pozicijama Ureda. Suraduje u izradi Plana nabave iz djelokruga
Ureda, priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za poCetak postupka javne nabave,
izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi te suraduje s uredom za javnu nabavu u pripremi
podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom. 15 %
Zadatak 4.

Vodi evidencije utroska sredstava i materijalnih sredstava, zaprima i priprema racune za
placanje iz sredstava proratuna Grada Zagreba, kontrolira ispravnost i to¢nost racuna,
naredaba za isplatu, obracunava godi$nje i mjesecne karte javnog prijevoza te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZene stru¢ne poslove

na temelju propisa kojima se ureduje podru¢je financija, prorauna i racunovodstva. Poslovi

se obavljaju uz cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te ukljucuju

pruzanje pomoci u primjeni propisa iz podruc¢ja financija, prora¢una i racunovodstva, pa je 1

osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja

1 komunikacija (usmena 1 pisana) sa sluzbenicima Ureda te Cesta suradnja i komunikacija sa

sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog

mjesta.




6. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MATERIJALNO-FINANCIJSKE POSLOVE
- 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava propise, stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja slozenijih poslova vezano uz
financijsko-planske i ra¢unovodstvene poslove te sudjeluje u izradi prijedloga prora¢una
Ureda za tekucu godinu. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove na izradi prijedloga financijskih planova, izraduje izvjeséa o
utrosku sredstava Ureda 1 naredbe za isplate, izraduje putne naloge za procelnika i ostale
sluzbenike Ureda, obra¢unava i vrsi kontrolu putnih naloga. 30 %
Zadatak 3.

Vrsi kontrolu podataka proracunskih korisnika, izraduje izvjeSéa o utrosku sredstava po
pojedinacnim prorac¢unskim pozicijama Ureda. Suraduje u izradi Plana nabave iz djelokruga
Ureda, priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave,
izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi te suraduje s uredom za javnu nabavu u pripremi
podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom. 15 %
Zadatak 4.

Vodi evidencije utroska sredstava i materijalnih sredstava, zaprima i priprema racune za
placanje iz sredstava proratuna Grada Zagreba, kontrolira ispravnost i toc¢nost racuna,
naredaba za isplatu, obracunava godi$nje i mjesecne karte javnog prijevoza te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne

poslove na temelju propisa kojima se ureduje podrucje financija, proratuna i racunovodstva.

Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te

ukljuCuju pruzanje pomo¢i u primjeni propisa iz podru¢ja financija, proracuna i

racunovodstva, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja

1 komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima Ureda te Cesta suradnja i komunikacija sa

sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog

mjesta.




7. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, zamjenika procelnika i pomo¢nike proc¢elnika,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i

informacije strankama i sluzbenicima i namjestenicima Ureda. 50 %
Zadatak 2.
Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe
procelnika. 40 %
Zadatak 3.
Vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 5%
Zadatak 4.
Narucuje sluzbena glasila i cCasopise, narucuje i1 dijeli uredski materijal, obavlja poslove
prijepisa te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opce 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, stru¢nih tehnika i postupaka 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
procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima i namjestenicima 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 i pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

8. VOZAC - 1 izvrsitelj
(V. kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove prijevoza sluzbenika Ureda za sluzbene potrebe, posebno na ocevide u
upravnim i neupravnim postupcima. 70 %
Zadatak 2.
Obavlja poslove vanjske dostave poste. 20 %
Zadatak 3.
Brine o odrzavanju motornih vozila te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema prometne struke
- polozen vozacki ispit B-kategorije.




SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomocno-
tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina prometne struke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, odgovornosti za pravilnu primjenu pravila
struke u obavljaju poslova i zadataka te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka.

1. SEKTOR ZA KULTURNU BASTINU

9. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KULTURNU BASTINU - 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 te rjeSava najsloZenija stru¢na pitanja iz djelokruga Sektora. Koordinira
izradu planova upravljanja za zasti¢ene kulturnopovijesne cjeline ili njihove dijelove odnosno
planove upravljanja za kulturna dobra u javnoj namjeni i koja su otvorena za javno koristenje,
a u vlasniStvu su Grada te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga Sektora.

Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate
na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zaStite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za
podru¢je Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najsloZenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 50 %
Zadatak 2.

Koordinira rad Sektora na uspostavi informacijskog sustava za financiranje programa javnih
potreba u kulturi s podrucja djelatnosti zastite, o¢uvanja 1 odrZivog upravljanja kulturnom
bastinom na temelju Zakona o kulturnim vije¢ima 1 financiranju javnih potreba u kulturi, daje
potporu voditeljima Odjela u uspostavljanju internih procedura i metodologija za
administriranje 1 upravljanje programima iz podrucja zastite 1 oCuvanja kulturne bastine, brine
o0 koordiniranom raspisivanju javnih poziva za nepokretnu, pokretnu i nematerijalnu kulturnu
bastinu 1 Javnog poziva vlasnicima kulturnih dobara za koristenje prihoda od spomenicke

rente i sufinanciranje provodenja zastitnih radova i mjera. 20 %
Zadatak 3.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje te izraduje
izvjesca o radu Sektora. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjescéa 1 druge stru¢ne materijale iz podrucja zastite kulturne bastine te obavlja 1
druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Ureda. Suradnja 1 komunikacija (usmena i pisana) s gradonacelnikom Grada,
drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i drugim
subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Verbalno i
pisano prezentira rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi
izvjesca te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga Ureda za koje je
zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
politike 1 njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Ureda za koje je zaduZen.

1.1. ODJEL ZA FINANCIRANJE PROGRAMA ZASTITE KULTURNE BASTINE

10. VODITELJ ODJELA ZA FINANCIRANJE PROGRAMA ZASTITE KULTURNE
BASTINE - 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 i1 zadatke sluzbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.

Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate
na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zastite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za
podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara. Provodi struéni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 50 %
Zadatak 2.

Koordinira pripremu, provedbu i prac¢enje financiranja programa javnih potreba u kulturi s
podrucja djelatnosti zastite, ocuvanja i odrzivog upravljanja kulturnom bastinom, na temelju
Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih potreba u kulturi te pripremu i provedbu
Javnog poziva vlasnicima kulturnih dobara za koriStenje prihoda od spomenicke rente i




sufinanciranje provodenje zastitnih radova i mjera, izradu programa zastitnih radova koji se
financiraju iz prihoda spomenicke rente, brine o pravodobnom izvrSavanju zadaca
Povjerenstva za koristenje prihoda od spomenicke rente, osigurava ucinkovitu participaciju
Ureda u provedbi programa spomenicke rente i drugih gradskih programa koji se ticu obnove
kulturne bastine, a kojima nije nositelj Ured. 20 %
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela koji se odnose na pracenje provedbe
programa javnih potreba u kulturi s podrucja djelatnosti zastite, oCuvanja i1 odrzivog
upravljanja kulturnom baStinom te u najslozenijim predmetima vezanim za zaStitne radove i
mjere zasStite kulturnih dobara koji se financiraju iz prihoda spomenicke rente i drugih

gradskih programa, kojima Ured nije nositelj. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s nadleznim gradskim upravnim tijelima u pripremi i izvrsavanju poslova
financiranja zasStite kulturne bastine te obavlja 1 druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri provedbi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu

1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicene

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. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija (usmena 1 pisana) s pravnim 1 fizickim osobama 1

drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim

upravnim tijelima. Usmena 1 pisana 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 uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.




11. VISI STRU(“:QII SAVJETNIK ZA FINANCIRANJE PROGRAMA ZASTITE
KULTURNE BASTINE - 3 izvriitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u pripremi, provedbi i pra¢enju financiranja programa javnih
potreba u kulturi s podrucja djelatnosti zastite, ocuvanja i odrzivog upravljanja nepokretnom
kulturnom bastinom, na temelju Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih potreba u
kulturi.

Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate
na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zaStite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zaStite kulturnih dobara za
podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave V1. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najsloZenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u pripremi i provedbi Javnog poziva vlasnicima kulturnih dobara
za koriStenje prihoda od spomenicke rente i1 izradi programa zaStitnih radova koji se
financiraju iz prihoda spomenicke rente, obavlja stru¢nu provjeru dokumentacije, suraduje u
provedbi programa spomenicke rente i drugih gradskih programa koji se ticu obnove kulturne

bastine, a kojima nije nositelj Ured. 30 %
Zadatak 3.
Priprema i azurira podatke o obnovljenim kulturnim dobrima za objavu na ArcGIS Enterprise
Portalu Grada Zagreba. 10 %
Zadatak 4.

Pruza savjetodavnu, stru¢nu i tehni€¢ku pomo¢ vlasnicima i drugim nositeljima prava na
nepokretnoj kulturnoj bastini pri prijavi na javni poziv za programe javnih potreba u kulturi s
podrucja djelatnosti zastite, o¢uvanja i odrZivog upravljanja nepokretnom kulturnom bastinom
te Javni poziv vlasnicima kulturnih dobara za koristenje prihoda od spomenicke rente, kao 1 u
postupcima obnove suraduje u realizaciji Programa cjelovite obnove povijesne jezgre Grada
Zagreba te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni  diplomski studij arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje samostalnu izradu akata iz

djelokruga Odjela te rjeSavanje slozenih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje,

analiziranje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda i

primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju stru¢nih

misljenja, pa je doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(usmeno 1 pisano) s rukovodecim sluzbenicima Ureda zbog prikupljanja i davanja




informacija. Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i drugim subjektima u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi sa zastitom nepokretnih kulturnih dobara.

12. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIRANJE PROGRAMA ZASTITE
KULTURNE BASTINE - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u pripremi, provedbi i pracenju financiranja programa javnih potreba

u kulturi s podruc¢ja djelatnosti zaStite, oCuvanja i odrzivog upravljanja nepokretnom

kulturnom bastinom na temelju Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju javnih potreba u

kulturi.

Vodi slozene upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na

kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja

struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta

zaStite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za

podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju

kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad sloZenim zahvatima obnove kulturnih dobara.
50 %

Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove u pripremi i provedbi Javnog poziva vlasnicima kulturnog dobra za
koristenje prihoda od spomenicke rente i sufinanciranje provodenja zastitnih radova i mjera te
obavlja stru¢ne, administrativne i tehni¢ke poslove za Povjerenstvo za koristenje prihoda od

spomenicke rente. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i azuriranju podataka o obnovljenim kulturnim dobrima za objavu na
ArcGIS Enterprise Portalu Grada Zagreba. 10 %
Zadatak 4.

PruZza savjetodavnu, stru¢nu 1 tehni€¢ku pomo¢ vlasnicima i drugim nositeljima prava na
nepokretnoj kulturnoj bastini pri prijavi na javni poziv za programe javnih potreba u kulturi s
podrucja djelatnosti zastite, o€uvanja i odrzivog upravljanja nepokretnom kulturnom bastinom
te javni poziv za koriStenje prihoda od spomenic¢ke rente, kao i u postupcima obnove te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske ili struke povijest umjetnosti ili struke primijenjene
umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruc¢ja zastite i ocuvanja




kulturne bastine, gradnje i prostornog uredenja te u vezi s tim i izradom odgovarajuc¢ih akata i
rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje c¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(usmeno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluZzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim druStvima i drugim subjektima u
svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s provedbom mjera i programa zastite nepokretne kulturne bastine.

1.2. ODJEL ZA NEPOKRETNU KULTURNU BASTINU U VLASNISTVU GRADA
ZAGREBA

13. VODITELJ ODJELA ZA NEPOKRETNU KULTURNU BASTINU U
VLASNISTVU GRADA ZAGREBA - 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 i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.

Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate
na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zaStite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zaStite kulturnih dobara za
podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 50 %
Zadatak 2.

U suradnji s gradskim upravnim tijelom nadleZnim za upravljanje imovinom Grada Zagreba te
Odjelom za dokumentaciju i prezentaciju vodi evidenciju nepokretne kulturne baStine u
vlasni$tvu Grada Zagreba i/ili ustanova kojima je Grad Zagreb osnivag, radi na utvrdivanju
njenog stanja te izraduje prioritetne liste za obnovu kulturne bastine. 20 %
Zadatak 3.

U suradnji s drugim gradskim uredima i ustanovama te u skladu s gradskim potrebama
predlaze adekvatnu namjenu za gradevine izvan uporabe 1/ili bez namjene, koje su zastiCena
kulturna dobra ili se nalaze unutar zasSti¢enih kulturnopovijesnih cjelina na podrucju Grada
Zagreba, a u vlasniStvu su Grada Zagreba i1 ustanova kojima je osniva¢ Grad Zagreb.
Koordinira izradu projektnih zadataka za njihovu obnovu te narucuje izradu projektne
dokumentacije od Ureda nadleznog za obnovu i izgradnju, obavlja najsloZenije stru¢ne
poslove radi ishodenja posebnih uvjeta, odobrenja, potvrda i suglasnosti od nadleznih
javnopravnih tijela za zastitu kulturne bastine i graditeljstvo te narucuje izvodenje radova od
Ureda nadleznog za obnovu i izgradnju i prati njihovo izvodenje do okoncanja. 20 %




Zadatak 4.

Osmisljava i provodi programe i projekte za $to kvalitetnije promicanje gradske nepokretne
kulturne bastine, osigurava izradu planova upravljanja za zasti¢ene kulturnopovijesne cjeline
ili njihove dijelove odnosno planove upravljanja za kulturna dobra u javnoj namjeni i koja su
otvorena za javno koriStenje, a u vlasnisStvu su Grada Zagreba. Izraduje izvjesc¢a o radu Odjela
te obavlja druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa. Daje visok osobni
doprinos pri provedbi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu

i samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicene

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. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s pravnim i fizickim osobama i

drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima

tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana 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 i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

14. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA NEPOKRETNU KULTURNU BASTINU U
VLASNISTVU GRADA ZAGREBA - 4 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove na uspostavi sredisnje evidencije nepokretne kulturne bastine u
vlasniStvu Grada Zagreba i/ili ustanova kojima je Grad Zagreb osnivag, radi na utvrdivanju
njenog stanja te suraduje u izradi prioritetnih lista za obnovu kulturne bastine.

Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate
na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
stru¢ne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zaStite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za




podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 50 %
Zadatak 2.

Izraduje najsloZenije projektne zadatke za obnovu gradevina, koje su zasti¢ena kulturna dobra
ili se nalaze unutar zasticenih kulturnopovijesnih cjelina na podru¢ju Grada Zagreba, a u
vlasni$tvu su Grada Zagreba i ustanova kojima je osniva¢ Grad Zagreb. Po nalogu voditelja
Odjela narucuje izradu projektne dokumentacije od Ureda nadleznog za obnovu i izgradnju,
obavlja najslozenije stru¢ne poslove radi ishodenja posebnih uvjeta, odobrenja, potvrda i
suglasnosti od nadleZnih javnopravnih tijela za zaStitu kulturne bastine i graditeljstvo te
narucuje izvodenje radova od Ureda nadleznog za obnovu i izgradnju i prati njihovo izvodenje
do okoncanja. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim uredima i ustanovama na pronalazenju adekvatne namjene za
gradevine izvan uporabe i/ili bez namjene, koje su zastiCena kulturna dobra ili se nalaze
unutar zastiCenih kulturnopovijesnih cjelina na podru¢ju Grada Zagreba, a u vlasniStvu su
Grada Zagreba i/ili ustanova kojima je osniva¢ Grad Zagreb. 10 %
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izradom planova upravljanja za zaSti¢ene
kulturnopovijesne cjeline ili njihove dijelove odnosno planove upravljanja za kulturna dobra u
javnoj namjeni i koja su otvorena za javno koristenje, a u vlasnistvu su Grada Zagreba te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje samostalnu izradu akata iz

djelokruga Odjela te rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno

pracenje, analiziranje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga odnosno nadleznosti

Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju

strucnih misljenja, pa je doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opcée i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(usmeno 1 pisano) s rukovodeCim sluzbenicima Ureda zbog prikupljanja 1 davanja

informacija. Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s tijelima drZzavne uprave,

drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, fizickim i pravnim osobama u

svrhu pruzanja informacija i savjeta vezano uz protupotresnu, energetsku i cjelovitu obnovu

kulturne bastine.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedinacnih odluka u vezi sa zaStitom nepokretnih kulturnih dobara.




15. STRUCNI SAVJETNIK ZA NEPOKRETNU KULTURNU BASTINU U
VLASNISTVU GRADA ZAGREBA - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove na uspostavi sredi$nje evidencije nepokretne kulturne bastine u
vlasniStvu Grada Zagreba 1/ili ustanova kojima je Grad Zagreb osnivac te radi na utvrdivanju
njenog stanja.

Vodi sloZzene upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na
kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
stru¢ne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zaStite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za
podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 50 %
Zadatak 2.

Izraduje slozene projektne zadatke za obnovu gradevina, koje su zasti¢ena kulturna dobra ili
se nalaze unutar zaSti¢enih kulturnopovijesnih cjelina na podru¢ju Grada Zagreba, a u
vlasni$tvu su Grada Zagreba i1 ustanova kojima je osniva¢ Grad Zagreb. Obavlja slozene
struéne poslove radi ishodenja posebnih uvjeta, odobrenja, potvrda i suglasnosti od nadleznih
javnopravnih tijela za zaStitu kulturne bastine i graditeljstva te prati izvodenje radova obnove
do okoncanja. 40 %
Zadatak 3.

Obavlja pripremne radove za izradu planova upravljanja za zastiCene kulturnopovijesne
cjeline ili njihove dijelove odnosno planove upravljanja za kulturna dobra u javnoj namjeni i
koja su otvorena za javno koriStenje, a u vlasnistvu su Grada te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struni  diplomski studij arhitektonske struke, struke povijest umjetnosti ili struke
primijenjene umjetnosti (restauracija i konzervacija)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje samostalnu izradu akata iz

djelokruga Odjela te rjeSavanje slozenih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje,

analiziranje 1 proucavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda 1

primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju strucnih

misljenja, pa je doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(usmeno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog prikupljanja 1 razmjene informacija.

Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s tijelima drzavne uprave i drugim gradskim

upravnim tijelima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.




1.3. ODJEL ZA POKRETNU I NEMATERIJALNU KULTURNU BASTINU

16. yODITELJ ODJELA ZA POKRETNU I NEMATERIJALNU KULTURNU
BASTINU - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, prati i proucava propise iz djelokruga Odjela, rasporeduje poslove
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
0 pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. Vodi najsloZenije upravne stvari
u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjesenja o
obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove posebnih uvjeta
zastite 1 drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za podru¢je Grada Zagreba, a koji
su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i oCuvanju kulturnih dobara. Provodi
struéni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih dobara. 40 %
Zadatak 2.

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Odjela te obavlja najslozenije
struéne poslove koji se u suradnji s Odjelom za financiranje programa zastite kulturne bastine
odnose na pripremu, provedbu i pracenje programa financiranja programa zastite i oCuvanja
pokretne i nematerijalne kulturne bastine temeljem Zakona o kulturnim vije¢ima i financiranju
javnih potreba u kulturi, izraduje prijedlog programa i prioriteta zaStitnih radova na
umjetninama u gradskom vlasni$tvu koje nisu dane na upravljanje muzejsko-galerijskim i
srodnim ustanovama, prati realizaciju odobrenih programa i konzervatorsko-restauratorskih
radova nad njima, prati stanje i osiguravanje adekvatnih uvjeta ¢uvanja umjetnina u vlasnistvu
Grada. 30 %
Zadatak 3.

Nadzire vodenje sredi$nje evidencije umjetnina i donacija u vlasnistvu Grada Zagreba, nadzire
vodenje dokumentacije pokretne i nematerijalne kulturne baStine od lokalnog znacenja,
priprema najsloZenije stru¢ne podloge za uspostavljanje =zaStite nad pokretnim 1
nematerijalnim dobrima od lokalnog znacenja, obavlja najslozenije poslove izrade stru¢ne
dokumentacije za donacije Gradu Zagrebu i privatne zbirke i nadzire izradu ostale
dokumentacije. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s muzejima, galerijama, arhivima i1 drugim javnim ustanovama za cuvanje,
proucavanje 1 stru¢no odrZavanje kulturne bastine te obavlja i druge poslove koji mu se

odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke povijest umjetnosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni




doprinos pri provedbi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i1 utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranic¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procCelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s pravnim i fizickim osobama i
drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave i ustanovama u kulturi. Verbalna i pisana 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 i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

17. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA POKRETNU |
NEMATERIJALNU KULTURNU BASTINU - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira izradu prijedloga programa 1 prioriteta zastitnih radova na umjetnina u gradskom
vlasni$tvu koje nisu dane na upravljanje muzejsko-galerijskim i srodnim ustanovama i prati
njihovu realizaciju. Sudjeluje u pripremi i provedbi javnih poziva za financiranje programa
zaStite 1 oCuvanja pokretne i nematerijalne kulturne bastine temeljem Zakona o kulturnim
vije¢ima 1 financiranju javnih potreba u kulturi. Vodi najsloZenije upravne stvari u
prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjesenja o
obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja struéne poslove posebnih uvjeta
zaStite 1 drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za podrué¢je Grada Zagreba, a koji
su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih dobara. Provodi
stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih dobara. 50 %
Zadatak 2.

Vodi srediSnju evidenciju umjetnina 1 donacija u vlasniStvu Grada Zagreba, istrazuje,
dokumentira 1 prati stanje umjetnina u vlasniStvu Grada Zagreba te obavlja najslozenija
pitanja oko osiguravanja adekvatnih uvjeta za njihovo ¢uvanje, predlaze programe i prioritete
konzervatorsko-restauratorskih radova i drugih potrebnih mjera zastite na njima te prati
njihovu realizaciju. 30 %
Zadatak 3.

Koordinira 1 obavlja najslozenije poslove vezano uz pripremu strucnih podloga za
uspostavljanje zastite nad pokretnim i nematerijalnim kulturnim dobrima od lokalnog
znacenja, izradu stru¢ne dokumentacije za donacije Gradu Zagrebu i privatne zbirke. 10 %
Zadatak 4.

Suraduje s muzejima, galerijama, arhivima, knjiZnicama 1 drugim ustanovama u kulturi te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %




Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke povijest umjetnosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordinaciju vezano uz

izradu odnosno sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova, programa i struc¢nih

podloga. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje, analiziranje i proucavanje svih poslova i

propisa iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda 1 primjenu velikog broja propisa koji

zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju stru¢nih misljenja i savjeta u izradi evidencija i

akata te u izradi strateskih dokumenata, programa i planova pa je doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te

opc¢e 1 specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (usmena i pisana) s rukovodecim sluZbenicima Ureda zbog davanja savjeta,

prikupljanja i davanja informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i drugim

subjektima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

18. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POKRETNU I NEMATERIJALNU KULTURNU
BASTINU - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Vodi dokumentaciju pokretne i nematerijalne kulturne bastine od lokalnog znacenja, sudjeluje
u vodenju srediSnje evidencije umjetnina i donacija u vlasniStvu Grada Zagreba 1 sudjeluje u
njihovom istrazivanju i dokumentiranju. Vodi najsloZenije upravne stvari u prvostupanjskom
postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih
radova na kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove posebnih uvjeta zastite i drugih akata u
postupcima zastite kulturnih dobara za podruc¢je Grada Zagreba, a koji su propisani
odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad
najslozenijim zahvatima obnove kulturnih dobara. 50 %
Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije poslove istrazivanja, dokumentiranja i valorizacije dobara od lokalnog
znacenja 1 pripreme strucnih podloga za uspostavljanje zastite nad pokretnim i nematerijalnim
dobrima od lokalnog znacenja, izrade stru¢ne dokumentacije za donacije Gradu Zagrebu i
privatne zbirke. 20 %
Zadatak 3.
Obavlja najslozenije poslove pracenja stanja i osiguravanja adekvatnih uvjeta za Cuvanje
umjetnina u gradskom vlasniS§tvu koje nisu dane na upravljanje muzejsko-galerijskim i
srodnim ustanovama, sudjeluje u predlaganju programa i prioriteta konzervatorsko-
restauratorskih radova, provodi nadzor nad njihovim izvodenjem i sudjeluje u pripremi javnih
poziva za financiranje programa zastite i ouvanja pokretne i nematerijalne kulturne bastine.
20 %




Zadatak 4.
Suraduje s muzejima, galerijama, arhivima, knjiznicama i drugim ustanovama u Kulturi te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke povijest umjetnosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu evidencija i akata

te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz

stalno pracenje, analiziranje i proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga odnosno

nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri

davanju struénih misljenja i savjeta u izradi evidencija i akata te u izradi strateskih

dokumenata, programa i planova pa je doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te

op¢e 1 specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (usmena i pisana) s rukovodecim sluZbenicima Ureda zbog davanja savjeta,

prikupljanja i davanja informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i drugim

subjektima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

19. STRUCNI SAVJETNIK ZA POKRETNU I NEMATERIJALNU KULTURNU
BASTINU - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove istrazivanja, dokumentiranja i valorizacije dobara od lokalnog
znacenja i pripreme stru¢nih podloga za uspostavljanje zastite nad pokretnim i nematerijalnim
dobrima od lokalnog znacenja, izrade stru¢ne dokumentacije za donacije Gradu Zagrebu i
privatne zbirke, proucava i obraduje literaturu i arhivsku gradu o umjetninama u vlasnistvu
Grada i o pokretnim i nematerijalnim kulturnim dobrima od lokalnog znac¢enja. Vodi sloZene
upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom
dobru i rjesenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove
posebnih uvjeta zastite 1 drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za podrucje Grada
Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih
dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad slozenim zahvatima obnove kulturnih dobara. 50 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u vodenju dokumentacije pokretne 1 nematerijalne kulturne bastine od lokalnog
znacenja, sudjeluje u vodenju srediSnje evidencije umjetnina i donacija u vlasniStvu Grada
Zagreba. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove oko prac¢enja stanja umjetnina u vlasniStvu Grada koje nisu dane na
upravljanje muzejsko-galerijskim i srodnim ustanovama, osiguravanja adekvatnih uvjeta za




njihovo cuvanje, sudjeluje u predlaganju programa 1 prioritetima konzervatorsko-
restauratorskih radova, sudjeluje u provodenju nadzora nad njihovim izvodenjem te sudjeluje
u pripremi javnih poziva za financiranje programa zastite i o€uvanja pokretne i nematerijalne

kulturne bastine. 10 %
Zadatak 4.

Suraduje s muzejima, galerijama, arhivima, knjiznicama i drugim ustanovama u kulturi te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke povijest umjetnosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja zaStite pokretnih i

nematerijalnih kulturnih dobara, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom

odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, knjiznicama, arhivima i drugim

ustanovama u kulturi u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

20. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POKRETNU I NEMATERIJALNU KULTURNU
BASTINU - 2 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja 1 proucava literaturu 1 gradu o umjetninama u vlasniStvu Grada, pokretnim i
nematerijalnim kulturnim dobrima od lokalnog znacenja i sudjeluje u poslovima istrazivanja,
dokumentiranja 1 valorizacije pokretne 1 nematerijalne kulturne bastine te pripreme sloZenijih
struénih podloga za uspostavljanje zaStite nad pokretnim i1 nematerijalnim dobrima od
lokalnog znacenja. Vodi manje sloZene upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja
odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjesenja o obustavi nezakonitih radova na
kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove posebnih uvjeta zastite i drugih akata u
postupcima zaStite kulturnih dobara za podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani
odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad
manje slozenim zahvatima obnove kulturnih dobara. 50 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u vodenju dokumentacije pokretne i nematerijalne kulturne bastine od lokalnog
znacenja, sudjeluje u vodenju srediSnje evidencije umjetnina i donacija u vlasnistvu Grada
Zagreba. 30 %




Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima pracenja stanja umjetnina u vlasniStvu Grada koje nisu dane na
upravljanje muzejsko-galerijskim i srodnim ustanovama, osiguravanju adekvatnih uvjeta za
njihovo ¢uvanje i sudjeluje u pracenju izvodenja konzervatorsko-restauratorskih radova te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij struke povijest umjetnosti ili povijesti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne

poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s gradskim

upravnim tijelima te pravnim i fizickim osobama te ukljucuju pruzanje pomo¢i u primjeni

propisa o zastiti pokretnih i nematerijalnih kulturnih dobara, pa je i osobni doprinos vise

razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja

i komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima i namjestenicima Ureda i sluzbenicima i

namjeStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s

tijelima drzavne uprave, knjiznicama, arhivima i drugim ustanovama u kulturi u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog

mjesta.

1.4. ODJEL ZA DOKUMENTACIJU I PREZENTACIJU KULTURNE BASTINE

21. VODITELJ ODJELA ZA DOKUMENTACIJU | PREZENTACIJU KULTURNE
BASTINE - 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 i1 zadatke sluzbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka, prati i proucava
propise 1 stanje u podru¢ju vodenja dokumentacije kulturne bastine, prati aktivnosti Ureda,
promice kulturnu i prirodnu baStinu Grada i prezentira rad Ureda s ciljem stvaranja
afirmativne slike Ureda u javnosti te proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz
djelokruga Odjela. Vodi najsloZenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja
odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na
kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih
obavijesti, posebnih uvjeta zastite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima
zastite kulturnih dobara za podruc¢je Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave V1.
Zakona o zastiti i oCuvanju kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najslozenijim
zahvatima obnove kulturnih dobara. 50 %




Zadatak 2.

Izraduje 1 vodi srediSnju evidenciju i dokumentaciju kulturne bastine na podrucju Grada
Zagreba, vodi prostorne podatke kulturne bastine Grada Zagreba na ArcGIS Enterprise
Portalu Grada Zagreba. Osmisljava, ureduje 1 odrzava mrezne stranice Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Istrazuje, dokumentira i valorizira nepokretnu kulturnu bastinu te izraduje odnosno koordinira
izradu prijedloga za zastitu nepokretnih dobara od lokalnog kulturno-povijesnog i/ili
drustvenog znacenja, u svrhu uspostave zastite nad dobrima od lokalnog kulturno-povijesnog
i/ili drustvenog znacenja. 10 %
Zadatak 4.

Koordinira vodenje planoteke, fototeke, hemeroteke, strucne biblioteke i pisarnice Ureda te
objavljivanje stru¢ne dokumentacije na mreznim stranicama Ureda. Suraduje s drugim

tijelima koja vode dokumentaciju kulturne bastine. Obavlja i druge poslove koji mu se odrede.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske struke ili struke povijesti umjetnosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova,

izradu evidencija i1 pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju

pravilne primjene propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca.

Daje visok osobni doprinos pri provedbi novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa 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 ograni¢ena

povremenim nadzorom 1 pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija (usmena 1 pisana) s pravnim 1 fizickim osobama 1

drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima

tijela drzavne uprave, knjiznicama, arhivima i drugim ustanovama u kulturi u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije. Verbalna i pisana 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 uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.




22. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA DOKUMENTACIJU I PREZENTACILJU
KULTURNE BASTINE - 3 izvrisitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, proucava i prati literaturu i dokumentaciju o kulturnoj bastini te obraduje i unosi
podatke u srediSnju evidenciju kulturne bastine na podru¢ju Grada Zagreba. Suraduje na
pripremi i obradi prostornih podataka kulturne baStine Grada Zagreba za ArcGIS Enterprise
Portal Grada Zagreba. Priprema i prikuplja strucne sadrzaje za objavu na mreznim stranicama,
priprema informacije za javnost o aktualnim dogadanjima s podrucja zastite kulturne bastine,
u suradnji s drugim odjelima priprema izvjeS¢a o projektima obnove kulturne bastine i1 radu
Ureda za objavu na mreznim stranicama. Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom
postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih
radova na kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih
lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta zastite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u
postupcima zastite kulturnih dobara za podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani
odredbama glave VI. Zakona o zastiti 1 ocuvanju kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad
najslozenijim zahvatima obnove kulturnih dobara. 50 %
Zadatak 2.

Istrazuje, dokumentira 1 valorizira najzahtjevniju nepokretnu kulturnu bastinu te izraduje
najzahtjevnije prijedloge za zastitu nepokretnih dobara od lokalnog kulturno-povijesnog i/ili
drustvenog znacenja, u svrhu uspostave zastite nad dobrima od lokalnog kulturno-povijesnog
i/ili druStvenog znacenja. Priprema stru¢ne publikacije i promotivne materijale stru¢nog te
popularno-znanstvenog karaktera radi priblizavanja rada Ureda $iroj javnosti i popularizacije
kulturne i prirodne bastine Grada. Cini dostupnom publikacije nastale djelovanjem Ureda ili u

suradnji s njim. 30 %
Zadatak 3.
Vodi i odrzava planoteku, fototeku, hemeroteku i stru¢nu biblioteku Ureda te priprema
dokumentaciju za objavu na mreznim stranicama Ureda. 10 %
Zadatak 4.

Na zahtjev stranaka daje informacije o kulturnoj bastini te pruza uvid u dokumentaciju Ureda
svim zainteresiranim korisnicima u sluzbene svrhe, za znanstveno istrazivanje i u publicisti¢ke
svrhe, za potrebe nastave i izlaganja te u druge opravdane svrhe, u skladu s propisima kojima
se ureduje koriStenje dokumentacije o kulturnoj bastini, pravo na pristup informacijama i
zaStita autorskih prava. Suraduje s drugim tijelima koja vode dokumentaciju kulturne bastine
te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke povijest umjetnosti, povijesti, etnologije, arheologije ili
arhitektonske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rad na srediSnjoj

evidenciji i dokumentaciji kulturne bastine na podruc¢ju Grada Zagreba i ArcGIS Enterprise

Portalu Grada Zagreba. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje, analiziranje 1 proucavanje

svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, pa je osobni doprinos visoke

razine.




Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opc¢e 1 specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (usmena i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda radi davanja savjeta,
prikupljanja i davanja informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, predstavnicima tijela drzavne uprave, knjiznicama, arhivima i
drugim ustanovama u kulturi u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

23. STRUCNI SAVJETNIK ZA DOKUMENTACIJU I PREZENTACIJU KULTURNE
BASTINE - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, proucava i prati literaturu i dokumentaciju o kulturnoj bastini te obraduje i unosi
podatke u srediSnju evidenciju kulturne basStine na podru¢ju Grada Zagreba. Suraduje na
pripremi i obradi prostornih podataka kulturne bastine Grada Zagreba za ArcGIS Enterprise
Portal Grada Zagreba. Priprema i prikuplja stru¢ne sadrzaje za objavu na mreznim stranicama,
priprema informacije za javnost o aktualnim dogadanjima s podrucja zastite kulturne bastine,
u suradnji s drugim odjelima priprema izvjes¢a o projektima obnove kulturne bastine i radu
Ureda za objavu na mreznim stranicama. Vodi sloZzene upravne stvari u prvostupanjskom
postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih
radova na kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih
lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta zastite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u
postupcima zastite kulturnih dobara za podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani
odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad
slozenim zahvatima obnove kulturnih dobara. 50 %
Zadatak 2.

Istrazuje, dokumentira 1 valorizira manje zahtjevnu nepokretnu kulturnu bastinu te izraduje
prijedloge za zasStitu nepokretnih dobara od lokalnog kulturno-povijesnog i/ili druStvenog
znacenja, u svrhu uspostave zastite nad dobrima od lokalnog kulturno-povijesnog i/ili
drustvenog znacenja. Sudjeluje u pripremi stru¢nih publikacija i promotivnih materijala
strunog te popularno-znanstvenog karaktera radi priblizavanja rada Ureda S$iroj javnosti i

popularizacije kulturne i prirodne bastine Grada. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u poslovima odrzavanja planoteke, fototeke, hemeroteke i stru¢ne biblioteke Ureda
te sudjeluje u pripremi dokumentacije za objavu na mreznim stranicama Ureda. 10 %
Zadatak 4.

Na zahtjev stranaka daje informacije o kulturnoj bastini te pruza uvid u dokumentaciju Ureda
svim zainteresiranim korisnicima u sluzbene svrhe, za znanstveno istrazivanje i u publicisticke
svrhe, za potrebe nastave i izlaganja te u druge opravdane svrhe, u skladu s propisima kojima
se ureduje koriStenje dokumentacije o kulturnoj bastini, pravo na pristup informacijama i
zastita autorskih prava te obavlja 1 druge poslove koji mu se odrede. 10 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke povijest umjetnosti, povijesti, etnologije, arheologije ili
arhitektonske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rad na srediS$njoj evidenciji

i dokumentaciji kulturne bastine na podrucju Grada Zagreba i ArcGIS Enterprise Portalu

Grada Zagreba. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje, analiziranje i proucavanje svih

poslova 1 propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opée i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (usmena i pisana) s drugim sluzbenicima unutar Odjela, radi prikupljanja i

davanja informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s knjiznicama, arhivima

i drugim ustanovama u kulturi u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije i razmjene

informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

24. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove zaprimanja, urudzbiranja i dostavljanja predmeta u rad. Izdaje i otprema
pismena i druge dokumente. Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu, sukladno
pravilima uredskog poslovanja. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove odlaganja, ¢uvanja, organiziranja, koristenja, obrade, izluc¢ivanja pismena i
drugih dokumenata te osiguravanja cjelovitosti 1 sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i
arhivskog gradiva radi trajnog ¢uvanja. 30 %
Zadatak 3.

Radi na digitalizaciji planoteke, fototeke i hemeroteke te unosu podataka u srediS$nju
evidenciju kulturne bastine na podruc¢ju Grada Zagreba i dokumentacijskim zbirkama te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
strucnih tehnika i postupaka sukladno pravilima uredskog poslovanja i propisima o vodenju
dokumentacije kulturne bastine. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i
pravilima.




Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Ureda.

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

2. SEKTOR ZA ZASTITU PRIRODE

25. POMOCNIK PROCELNIKA ZA ZASTITU PRIRODE - 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 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nadine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvje$¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i

predlaze njihovo rjeSavanje. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje i priprema struéne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10 %
Zadatak 4.
Daje smjernice u rjesavanju strateski vaznih zadaca te obavlja i druge najslozenije poslove iz
djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje i osigurava suradnju s trgovackim drustvima, ustanovama i drugim subjektima iz
djelokruga Sektora, izraduje izvje$ca, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke s podruc¢ja humanistickih ili prirodnih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na viS§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih

stru¢nih problema.




Ukljucuje samostalnost 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: Cesta komunikacija i
suradnja sa rukovode¢im sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija
(usmena i pisana) s gradonacelnikom Grada, drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim
drustvima, ustanovama, fizickim 1 pravnim osobama i drugim subjektima. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Usmeno i pisano prezentira rad
Sektora, razmjenjuje informacije, daje misSljenja i prijedloge, podnosi izvjes¢a te vodi
sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. 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.

26. STRUCNI REFERENT ZA ZASTITU PRIRODE - 1 izvrSitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove zaprimanja, urudzbiranja i dostavljanja predmeta u rad. Izdaje i otprema
pismena i druge dokumente. Obavlja poslove u vezi s prikupljanjem, evidentiranjem i
obradom podatka iz djelokruga Sektora, priprema i brine o dostavi dokumentacije i materijala
potrebnih za rad Sektora. Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu, sukladno

pravilima uredskog poslovanja. 30 %
Zadatak 2.
Sudjeluje u pripremi i realizaciji sastanaka, koordinacija i edukacija unutar Sektora, radi
administrativne poslove na programima i projektima Sektora. 30 %
Zadatak 3.

Obraduje 1 unosi podatke u racunalni sustav za izradu potrebnih analiza i izvje$¢a. Radi na
digitalizaciji unosom podataka u digitalne baze podataka kao i ostale poslove vezane za
upravljanja prostornim podacima i podacima vaznim za zastitu prirode. 30 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi godisnjih i periodickih statisti¢kih pregleda iz djelokruga Sektora, sudjeluje
u pripremi i realizaciji javnih dogadanja te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih metoda rada, stru¢nih tehnika s
podrucja djelokruga primjenom informatic¢kih tehnologija. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.




Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute pomocénika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacija sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Sektora.

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

2.1. ODJEL ZA UPRAVNE I STRUCNE POSLOVE ZASTITE PRIRODE

27.VODITELJ ODJELA ZA UPRAVNE | STRUCNE POSLOVE ZASTITE
PRIRODE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, prati i proucava propise u podrucju zastite prirode, rasporeduje poslove i
zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, proucava i stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga Odjela, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o
pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. Vodi najslozenije upravne stvari u
prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom dobru i rjesenja o
obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja strucne poslove izdavanja
prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta zastite, potvrde glavnog
projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za podru¢je Grada Zagreba, a
koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih dobara. Provodi
stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih dobara. 40 %
Zadatak 2.

Sustavno provodi nadzor nad zakonito$¢u rada i opéih akata Javne ustanove za upravljanje
prirodnim vrijednostima Grada Zagreba. Sudjeluje u pripremi, izradi i provedbi strateskih,
prostornih i financijskih planova i programa, drugih razvojnih dokumenata, op¢ih i drugih
akata, posebno u izradi prijedloga financijskog plana/proracuna, plana nabave te pripremi
dokumentacije za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave iz djelokruga
Odijela. 30 %
Zadatak 3.

Rjesava najslozenije upravne i stru¢ne predmete u podrucjima iz djelokruga Odjela, posebno
izdavanje misljenja, posebnih uvjeta, potvrda i rjeSenja, obavlja najslozenije poslove koji se
odnose na pripremu i izradu struénih studijskih dokumenata zastite prirode. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaZze mjere, metode i1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podruc¢ja djelokruga Odjela, priprema podatke i1 informacije 1 druge strucne
materijale, te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij biologije, odnosno poljoprivredne, Sumarske ili pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom




- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjesSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa
iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Sektora.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢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. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima,
unutar Sektora i Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s fizickim i pravnim
osobama te drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave, fizickim i pravnim osobama. Verbalna i pisana
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.

28. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA UPRAVNE I STRUCNE
POSLOVE ZASTITE PRIRODE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira u upravnim i neupravnim postupcima te izraduje ocitovanja na tuzbe, zalbe i
prigovore u najsloZenijim upravnim predmetima iz djelokruga Odjela, prati 1 proucava
propise, literaturu i dokumentaciju o temama zaStite prirode, priprema ocitovanja i1 daje
stru¢na misljenja u najslozenijim predmetima Sto se odnose na mjere zaStite 1 oCuvanja
prirode.

Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate
na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zastite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za
podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i ouvanju
kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara 30 %
Zadatak 2.

Sustavno koordinira i suraduje s Javnom ustanovom za upravljanje prirodnim vrijednostima
Grada Zagreba, sustavno sudjeluje u provodenju nadzora nad zakonitoS¢u rada i opcih akata
Javne ustanove za upravljanje prirodnim vrijednostima Grada Zagreba, sudjeluje u pripremi
akata za Gradonacelnika Grada Zagreba i Gradsku skupstinu Grada Zagreba. 30 %
Zadatak 3.

Pruza pravnu pomo¢ u rjeSavanju zadataka iz djelokruga Odjela, pruza stru¢nu pomoc
vlasnicima i drugim nositeljima prava na zasticenom podrucju prirode. Sudjeluje u pripremi
strateSkih, prostornih i financijskih planova i programa, drugih razvojnih dokumenata, op¢ih i




drugih akata, posebno u izradi financijskih planova i postupanjima vezanim uz javnu nabavu.
Koordinira pripremu programske dokumentacije, dokumentacije za javno nadmetanje,
posebno ugovora, pracenja izvrSenja ugovornih obaveza iz drugih poslova iz djelokruga
Odjela. 30 %

Zadatak 4.

Suraduje s nadleznim tijelima, inspekcijama, drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim
drustvima, ustanovama, fizickim i pravnim osobama, prati izradu nacrta zakonskih i drugih
propisa i njithovo donoSenje te predlaze stru¢ne mjere poboljSanja pravne regulative u
podrudju zastite prirode te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu opcih,

pojedina¢nih 1 drugih akata, rjeSavanje najsloZenijih poslova te sudjelovanje u izradi

strategija, planova i programa iz djelokruga Odjela. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje,

analiziranje 1 prouc¢avanje svih poslova i propisa iz djelokruga odnosno nadleZznosti Odjela 1

primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju strucnih

misljenja i savjeta u izradi akata te u izradi strategija, programa, planova pa je osobni

doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje povremeni nadzor te

opce 1 specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (usmena i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odjela, Sektora i Ureda zbog

davanja savjeta, prikupljanja i davanja informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i

pisana) sa drugim gradskim upravnim tijelima, posebno predstavnicima ustanova, trgovackim

drustvima i1 drugim subjektima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjena informacija,

nadzora nad zakonito$¢u rada 1 op¢ih akata.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka §to

se odnose na ustrojstvo 1 nacin rada Odjela.

29. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVNE I STRUCNE POSLOVE ZASTITE
PRIRODE - 2 izvriitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u upravnim i neupravnim stvarima i rjeSava u najslozenijim
upravnim postupcima u vezi s izdavanjem potvrda za zahvate za koje je potrebno ishoditi akt
za gradenje, a za koje se provodi postupak glavne ocjene prihvatljivosti zahvata za ekolosku
mreZu i/ili postupak procjene utjecaja na okolis, provodenjem postupka ocjene prihvatljivosti
za ekolosku mrezu (OPEM) za zahvate, strategije, planove 1 programe, sudjelovanjem u
postupcima procjene utjecaja strategija, planova, programa i zahvata na okoli§ (PUO),
utvrdivanjem uvjeta zasStite prirode i izdavanja potvrda za zahvate na zasti¢enom podrucju, U
svojoj nadleznosti, za koje je potrebno ishoditi akt za gradenje, izdavanjem dopustenja za




zahvate na zasticenom podrucju za koji nije potrebno ishoditi akt za gradenje, izdavanjem
dopustenja za znanstvena i/ili stru¢na istrazivanja u zasticenom podrucju.

Vodi najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate
na kulturnom dobru i rjeSenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja
struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta
zastite, potvrde glavnog projekta 1 drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za
podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave V1. Zakona o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 50 %
Zadatak 2.

Istrazuje, proucava i obraduje dokumentaciju i literaturu o temama zastite prirode, sudjeluje u
prikupljanju, vrednovanju i upravljanju prostornim podacima zastite prirode, prati i proucava
stanje zasti¢enih dijelova prirode i provedbu mjera zastite, sudjeluje u pripremi i izradi stru¢ne
dokumentacije koja se odnosi na zaSti¢ene dijelove prirode i podru¢ja ekoloSke mreze za
potrebe strateskog i prostornog planiranja, daje stru¢na misljenja o primjeni propisa, izraduje
opce 1 druge akte iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s nadleznim tijelima i inspekcijama, drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim
drustvima, ustanovama, fizi¢kim i pravnim osobama,sudjeluje u postupku proglasavanja i
ukidanja zastite podrucja iz nadleznosti Ureda. 10 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a te osiguranja javnosti podataka o stanju 1 zaStiti prirode i
informiranja javnosti o zastiti prirode i njenom oc¢uvanju, osigurava dostupnost podataka i
sudjelovanje javnosti i zainteresirane javnosti u podru¢jima iz djelokruga Odjela, radi sa
strankama, daje potrebne informacije, upute i podatke, priprema odgovore na predstavke i
prituzbe gradana i pravnih osoba, izraduje odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija,
drugih institucija te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij biologije, odnosno poljoprivredne ili Sumarske struke

- 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 Odjela,

rjeSavanje najslozenijih predmeta i problema. Posao se obavlja uz primjenu velikog broja

propisa iz djelokruga Odjela koji zahtijevaju posebno tumacenje pri davanju misljenja 1

savjeta te provodenju metoda rada i stru¢nih tehnika te izradi odgovaraju¢ih akata, pa je

osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opcée i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZavne uprave, drugim ustanovama za zastitu prirode u

svrhu prikupljanja propisane dokumentacije i drugih poslova u nadleznosti Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedinacnih odluka u vezi s provedbom mjera zastite prirode.




30. STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVNE I STRUCNE POSLOVE ZASTITE PRIRODE
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u upravnim i neupravnim stvarima i rjeSava u slozenim upravnim
postupcima u vezi s izdavanjem potvrda za zahvate za koje je potrebno ishoditi akt za
gradenje a za koje se provodi postupak glavne ocjene prihvatljivosti zahvata za ekolosku
mrezu i/ili postupak procjene utjecaja na okoli$, provodenjem postupka ocjene prihvatljivosti
za ekolosku mrezu (OPEM) za zahvate, strategije, planove i1 programe, sudjelovanjem u
postupcima procjene utjecaja strategija, planova, programa i zahvata na okoli§ (PUO),
utvrdivanjem uvjeta zastite prirode i izdavanja potvrda za zahvate na zasticenom podrucju, u
svojoj nadleznosti, za koje je potrebno ishoditi akt za gradenje, izdavanjem misljenja i
odobrenja za zahvate na zasticenom podrucju za koji nije potrebno ishoditi akt za gradenje,
izdavanjem miSljenja i odobrenja za znanstvena i/ili stru¢na istrazivanja u zasticenom
podrucju. Vodi slozene upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za
zahvate na kulturnom dobru i rjesenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te
obavlja struéne poslove izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih
uvjeta zastite, potvrde glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara
za podrucje Grada Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zaStiti i
oc¢uvanju kulturnih dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad slozenim zahvatima obnove kulturnih
dobara. 40 %
Zadatak 2.

Istrazuje, proucava i obraduje dokumentaciju i literaturu o temama zastite prirode, sudjeluje u
prikupljanju i upravljanju prostornim podacima zastite prirode, prati stanje zasticenih dijelova
prirode i provedbu mjera zastite, sudjeluje u pripremi i izradi struéne dokumentaciju koja se
odnosi na zaSti¢ene dijelove prirode i podrucja ekoloske mreze za potrebe strateskog i
prostornog planiranja, daje stru¢na misljenja o primjeni propisa, izraduje opce i druge akte iz
djelokruga Odjela 1 podrucja zastite prirode. 40 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u komunikaciji 1 suradnji s nadleznim tijelima 1 inspekcijama, drugim gradskim
upravnim tijelima, trgovackim drusStvima, ustanovama, fizickim i pravnim osobama, posebno
znanstvenim institucijama i strukovnim 1 drugim udrugama ¢ija djelatnost ima za cilj zastitu
prirode. 10 %
Zadatak 4.

Radi na pripremi izvjeSca i osigurava javnost podataka o stanju i zastiti prirode, informiranju
javnosti o zastiti prirode i njenom ocuvanju, sudjeluje u osiguravanju dostupnosti podataka i
sudjelovanja javnosti i zainteresirane javnosti u podrucjima iz djelokruga Odjela, radi sa
strankama, daje potrebne informacije, upute i podatke, priprema odgovore na predstavke i
prituzbe gradana 1 pravnih osoba, priprema prijedloge odgovora na pitanja gradskih
zastupnika, medija, drugih institucija te obavlja i druge poslove koji mu se odrede 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij biologije

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja zastite prirode, metoda
rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema,
pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(usmeno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje s drugim sluzbenicima
Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama za zaStitu prirode u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije i drugih poslova u nadleznosti Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s provedbom mjera zastite prirode.

31. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVNE I STRUCNE POSLOVE ZASTITE
PRIRODE - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja i sudjeluje u obradi dokumentacije o sektorskim i srodnim temama zastite prirode i u
vodenju dokumentacije Odjela, obavlja poslove pracenja stanja i poslova u vezi s provedbom
mjera zaStite prirode, suraduje na izradi planova, programa, akcijskih planova, izvjestaja,
misljenja i drugih stru¢nih podloga, op¢ih i drugih akata iz djelokruga Odjela. Vodi slozenije
upravne stvari u prvostupanjskom postupku izdavanja odobrenja za zahvate na kulturnom
dobru i rjesenja o obustavi nezakonitih radova na kulturnom dobru te obavlja stru¢ne poslove
izdavanja prethodnih konzervatorskih lokacijskih obavijesti, posebnih uvjeta zastite, potvrde
glavnog projekta i drugih akata u postupcima zastite kulturnih dobara za podrucje Grada
Zagreba, a koji su propisani odredbama glave VI. Zakona o zastiti i o¢uvanju kulturnih
dobara. Provodi stru¢ni nadzor nad najslozenijim zahvatima obnove kulturnih dobara. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u rjeSavanju prvostupanjskih upravnih postupaka koji se odnose na dopustenja za
zahvate 1 istraZivanja. RjeSava sloZenije neupravne predmete Sto se odnose na davanje
misSljenja o potrebi procjene utjecaja zahvata na ekoloSku mrezu, posebnih uvjeta 1 mjera
zaStite prirode za zahvate u zasticenom podrucju u nadleZnosti Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u objavljivanju informacija o zastiti prirode, studijama utjecaja na ekolosku mrezu,
obavjes¢ivanju javnosti o postupcima iz djelokruga rada Odjela, organiziranju javnih rasprava,
izlaganja, uvida, priprema informacije i odgovore na upite nadleznih sluzbi, javnosti 1 pravnih
osoba te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij biologije, odnosno geoloske, poljoprivredne ili Sumarske struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visi stupanj sloZzenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i konzultaciju s gradskim
upravnim tijelima te pravnim i fizickim osobama te ukljucuju pruzanje pomo¢i u primjeni
propisa o zastiti prirode, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima Odjela i Sektora 1 drugim gradskih
upravnim tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, javnim
ustanovama te drugim ustanovama za zaStitu prirode u svrhu prikupljanja propisane
dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

2.2. ODJEL ZA PROGRAMSKU POTPORU I ODRZIVO KORISTENJE
PRIRODNIH DOBARA

32. VODITELJ ODJELA ZA PROGRAMSKU POTPORU I ODRZIVO KORISTENJE
PRIRODNIH DOBARA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, prati 1 proucava organizacijsku strukturu, stanje i propise Republike
Hrvatske i Europske unije vezane uz javne politike zastite prirode i srodne teme (odrzivi
razvoj 1 odrzivo koriStenje prirodnih dobara i prostora, klimatske promjene i klimatski
ekstremi, urbana bio i krajobrazna raznolikost, usluge ekosustava, zelena infrastruktura,
rjeSenja temeljena na prirodi, revitalizacija i restitucija prirode i dr.), raspodjeljuje poslove 1
zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, proucava i stru¢no obraduje
najslozenija pitanja iz djelokruga Odjela, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o
pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30 %
Zadatak 2.

RjeSava najsloZenije strucne poslove iz djelokruga Odjela, sudjeluje u pripremi, izradi 1
provedbi strateskih, prostornih i financijskih planova i programa razlicitih razina, sudjeluje u
osiguravanju uvjeta i kapaciteta za provodenje zastite 1 ouvanja prirode, sudjeluje u pripremi
1 izradi op¢ih i drugih akata Odjela, posebno u izradi prijedloga financijskih planova, planova
nabave i brige o njihovoj realizaciji, suraduje u objedinjavanju financijskih planova
proracunskih korisnika i druge poslove u nadleznosti Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sustavno proucava i prati domace i medunarodne financijske instrumente i programe vezane
uz zaStitu prirode i srodne teme i primjenu novih inovativnih praksi, organizira i upravlja
procesima pripreme i provedbe razvojnih programa i projekata u dijelu vezanom za zastitu
prirode i srodne teme, kao i u pripremi dokumentacije za javne programe, nadmetanja i
postupke javne nabave iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 4.

Koordinira informacijskim sustavom zastite prirode na razini Grada Zagreba, sudjeluje u
pripremi 1 izradi struénih podloga i studijskih dokumenata zastite prirode 1 srodnih tema kao 1
planova upravljanja zaSti¢enim podruc¢jima i podrucjima ekoloSke mreze za potrebe zastite,




strateSkog 1 prostornog planiranja. Prati i proucava stanje, predlaZze mjere, metode i postupke u
vezi s primjenom propisa iz podrucja djelokruga Odjela, priprema podatke, informacije,
izvjesca 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika procelnika
ili procelnika. 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 biotehnic¢kih, biomedicinskih i zdravstvenih, prirodnih,
druStvenih 1 humanistickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa. Daje visok osobni
doprinos pri provedbi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i 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. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima,
unutar Sektora i Ureda. Suradnja i komunikacija (usmena i pisana) s fizickim i pravnim
osobama te drugim subjektima iz djelokruga Odjela i Sektora. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, fizickim i pravnim osobama. Usmena i pisana
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 i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.

Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka

koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

33. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PROGRAMSKU POTPORU
I ODRZIVO KORISTENJE PRIRODNIH DOBARA - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira izradu i stru€no obraduje podatke potrebne za izradu financijskih planova iz
nadleznosti Odjela, koordinira i obavlja najslozenije stru¢ne poslove u vezi izrade financijskih
i planskih akata (strateskih i1 razvojnih dokumenata, programa i planova) te drugih
dokumenata Odjela, brine o realizaciji financijskih planova, koordinira izradu mjesecnih
financijskih izvje$¢a iz nadleznosti Odjela, objedinjavanje financijskih planova vanjskih
korisnika proracuna te izradu prijedloga mjesecnih financijskih planova za vanjske korisnike.
Sustavno komunicira i suraduje s Javnom ustanovom za upravljanje prirodnim vrijednostima
Grada Zagreba. 30 %




Zadatak 2.

Prati financijsko-ra¢unovodstveno poslovanje Odjela, koordinira i obavlja najslozenije
poslove u vezi s obradom racuna, predracuna i drugih dokumenata prema kojima se obavlja
isplata, zaprima 1 obraduje najslozenije zahtjeve i1 izraduje naloge za isplatu financijskih
sredstava, prati njihovu isplatu. Prati i koordinira provedbu izvrSavanja plana sredstava te
poslove kontrole financijsko-ra¢unovodstvenih dokumenata iz djelokruga Odjela. Obavlja
najslozenije poslove pracenja financijskih izvrSavanja prema programima, projektima i
ugovorima, usvojenim financijskim planovima, kontrolira i vodi evidencije o isplatama
vanjskim korisnicima, prati naloge za isplatu financijskih potpora i obveza prema ugovorima,
odnosno realizacije svih financijskih dokumenata Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Koordinira i obavlja najsloZenije poslove u vezi postupaka javne nabave odnosno izrade plana
nabave, pripreme prijedloga projektnih zadataka, troskovnika, ugovora za natjecaje, priprema
1 prati realizaciju programa 1 projekata koji se financiraju proracunskim sredstvima Grada
Zagreba i sredstvima iz drugih izvora (FZOEU, EU fondovi i dr.). 25 %
Zadatak 4.

Prati 1 prouCava stanje i propise te daje stru¢na miSljenja i tumacenja pri rjeSavanju
najslozenijih pitanja iz djelokruga Odjela, izraduje najsloZenija izvje$¢a, analize 1 druge
struéne materijale. Priprema odgovore na upite zastupnika Gradske skupstine Grada Zagreba
iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu analiti¢ko-planskih i drugih
akata iz djelokruga Sektora te sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata,
planova, programa i projekata. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih
poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela i primjenu velikog broja propisa i
viSe vrsta najsloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom
odgovarajucih akata 1 rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela 1 Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (usmena i pisana) sa
sluZzbenicima drugih Odjela u okviru Sektora 1 Ureda. Suradnja i komunikacija sa struénim
sluzbama proracunskih korisnika, trgovackih drustava, udrugama civilnog drustva i drugim
subjektima iz djelokruga Odjela. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka sto se odnose na
analiticko-planske 1 financijsko-racunovodstvene poslove i provedbu odluka iz podrucja
programske potpore i odrzivog koriStenja prirodnih dobara.




34. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAMSKU POTPORU I ODRZIVO
KORISTENJE PRIRODNIH DOBARA - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u struénim, neupravnim i upravnim stvarima, izraduje opce i
druge akte iz djelokruga Odjela. Prati 1 proucava organizacijsku strukturu, stanje, regulativu i
propise Republike Hrvatske i Europske unije vezane uz javne politike zastite prirode, srodne
teme 1 inovativne prakse (odrzivi razvoj i odrzivo koriStenje prirodnih dobara i prostora,
klimatske promjene 1 klimatski ekstremi, urbana bio i krajobrazna raznolikost, usluge
ckosustava, zelena infrastruktura, rjeSenja temeljena na prirodi, revitalizacija i restitucija
prirode i dr.), sudjeluje u pripremi, izradi i provedbi strateskih, prostornih i financijskih
planova i programa razli¢itih razina u svrhu implementiranja mjera zastite i ocuvanja prirode
u razlicite sektorske politike i osiguranja zastite i odrzivog koriStenja prirodnih dobara. 30 %
Zadatak 2.

Rjesava najsloZenija struCna i strateska pitanja, koordinira poslove strateSkog planiranja
sukladno propisima koji reguliraju stratesko planiranje i upravljanje razvojem Grada Zagreba
u podrucju zastite prirode, sudjeluje u izradi stru¢nih podloga i dokumentacije zastite prirode i
srodnih tema (odrzivi razvoj i odrzivo koriStenje prirodnih dobara i prostora, klimatske
promjene i klimatski ekstremi, urbana bio i krajobrazna raznolikost, usluge ekosustava, zelena
infrastruktura, rjeSenja temeljena na prirodi, revitalizacija i restitucija prirode i dr.) za potrebe
implementacije i provedbe mjera iz djelokruga Odjela u akte strateSkog i prostornog
planiranja i gradnje. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima pradenja 1 pripreme informacija o moguénostima koriStenja
izvanproracunskih sredstava Grada Zagreba (EU fondovi, drugi domaci i medunarodni izvori
financiranja), analizira i predlaze partnere za programe i projekte, sudjeluje i stru¢no pomaze
u pripremi prijava na programe i fondove Europske unije, daje stru¢no misljenje pri rjesavanju
najslozenijih pitanja vezanih za programe i projekte iz djelokruga rada. Koordinira i sudjeluje

od sudionika provedbe, obavlja najslozenije poslove pripreme, izrade i provedbe javnih
programa i projekata. 30 %
Zadatak 4.

Upravlja informacijskim sustavom zaStite prirode na razini Grada Zagreba i srodnim
poslovima u nadleznosti Odjela, sudjeluje u izradi izvjeSca te osiguranja javnosti podataka o
stanju i zastiti prirode i informiranja javnosti o zastiti prirode i njenom o¢uvanju, osigurava
dostupnost podataka i sudjelovanje javnosti i zainteresirane javnosti u podru¢jima iz
djelokruga, daje potrebne informacije, upute i podatke, priprema odgovore na predstavke i
prituzbe gradana i1 pravnih osoba, izraduje odgovore na pitanja gradskih zastupnika, medija,
drugih institucija. Suraduje s nadleznim drzavnim tijelima, drugim gradskim upravnim
tijelima, trgovackim druStvima, ustanovama, fizickim 1 pravnim osobama, posebno
gospodarskim subjektima, znanstvenim institucijama i udrugama civilnog drustva vezano za
politike, programe, projekte i planove iz podru¢ja zastite prirode te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij biologije, odnosno poljoprivredne ili geografske struke




- 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 Odjela,
sudjelovanje u izradi strateSskih i razvojnih dokumenata, mjera, programa i projekata te
rjeSavanje najslozenijih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje i proucavanje
propisa iz djelokruga Odjela, primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje pri davanju misljenja, izradi strateskih i razvojnih dokumenata, programa, planova,
strucnih podloga 1 projekata pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje povremeni nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela i Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (usmena i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Svakodnevna komunikacija
(usmena 1 pisana) sa sluzbenicima Odjela i sluzbenicima Odjela i Sektora zbog pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacije, neposredni i telefonski kontakti s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim predstavnicima tijela
drzavne uprave, kao i drugim dionicima (pravnim i fizicki osobama) u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta te
provedbu odluka iz podrucja programske potpore i odrzivog koriStenja prirodnih dobara.

35. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAMSKU POTPORU I ODRZIVO
KORISTENJE PRIRODNIH DOBARA - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u upravnim i struénim stvarima, izraduje opée i druge akte iz
djelokruga Odjela, istrazuje, proucava i obraduje dokumentaciju i literaturu o sektorskim 1
srodnim temama zastite prirode. Prikuplja, vrednuje 1 strukturira prostorne podatke zaStite
prirode (zaStic¢eni dijelovi prirode 1 podrucja ekoloSke mreze kao 1 vaZna staniSta, zone urbane
bioraznolikosti 1 krajobraza, mreza zelene infrastrukture unutar zone zaStite i dr.), radi na
upravljanju informacijskim sustavom zastite prirode na razini Grada Zagreba i suraduje s
nadleznim tijelima i institucijama na srodnim pitanjima. 35%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi, izradi i provedbi strateskih, prostornih 1 financijskih planova i programa
razli¢itih razina. Obavlja slozene poslove u vezi s izradom stru¢nih podloga i dokumentacije
zaStite prirode 1 srodnih tema (odrZivi razvoj 1 odrZivo koriStenje prirodnih dobara i1 prostora,
klimatske promjene i klimatski ekstremi, urbana bio i krajobrazna raznolikost, usluge
ekosustava, zelena infrastruktura, rjeSenja temeljena na prirodi, revitalizacija i restitucija
prirode i dr.). Koristi informacijske tehnologije (IT) na poslovima upravljanja informacijskim
sustavom zastite prirode, posebno na polju razvoja digitalnih baza podataka i drugih
aplikativnih rjeSenja (GIS sustav), vodenja prostornih podataka zastite prirode Grada Zagreba
na ArcGIS Enterprise Portalu Grada Zagreba i povezivanja s informacijskim sustavom zastite
prirode tijela drzavne uprave nadleznog za prirodu. Vodi sredi$nju evidenciju i dokumentaciju
zaSticenih dijelova prirode i podru¢ja ekoloske mreZe, osigurava provedbu izobrazno-
informativne aktivnosti iz djelokruga Odjela. 35%




Zadatak 3.

Vodi registar dionika i partnera na projektima, sudjeluje 1 stru¢no pomaze u pripremi prijava
na programe i fondove Europske unije, sudjeluje u provedbi gradskih, strateskih razvojnih
programa i projekata, u kojima je nositelj i/ili jedan od sudionika provedbe, obavlja poslove
pripreme, izrade i provedbe javnih programa i projekata Odjela. 15 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjeSc¢a i1 informiranja javnosti iz djelokruga Odjela, radi na vidljivosti i
objavljivanju informacija i sadrzaja na mreznim stranicama i portalima Grada Zagreba te
drugim stru¢nim publikacijama. Suraduje s nadleznim drzavnim tijelima, gradskim upravnim
tijelima, trgovackim drustvima, ustanovama, fizickim 1 pravnim osobama, posebno
gospodarskim subjektima, znanstvenim institucijama i udrugama civilnog drustva na temama
u nadleznosti Odjela te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij geografske i arhitektonske struke

- ngjmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja djelokruga Odjela, vise

vrsta slozenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom

odgovarajucih struénih dokumenata i akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos vise

razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(usmeno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima Sektora

i drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja komunikacija (usmeno i pisana) s drugim

gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama te drugim

pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu

pojedinacnih odluka iz podrucja programske potpore 1 odrzivog koristenja prirodnih dobara.

36. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAMSKU POTPORU I ODRZIVO
KORISTENJE PRIRODNIH DOBARA - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove iz djelokruga Odjela, posebno u provedbi i pradenju aktivnosti vezanih za
zastitu prirode, prati stanje i prikuplja prostorne i druge podatke, suraduje na izradi planova,
programa, akcijskih planova, izvjeStaja, misljenja i drugih stru¢nih podloga, op¢ih i drugih
akata iz djelokruga Odjela. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u prikupljanju i pripremi podataka za izradu stru¢nih dokumenata, planova,
programa i podloga za potrebe strateSkog, prostornog i financijskog planiranja, obavlja




sloZenije poslove u vezi s izradom stru¢nih podloga i dokumentacije zastite prirode i srodnih
tema (odrzivi razvoj i odrzivo koriStenje prirodnih dobara i prostora, klimatske promjene i
klimatski ekstremi, urbana bio i krajobrazna raznolikost, usluge ekosustava, zelena
infrastruktura, rjeSenja temeljena na prirodi, revitalizacija i restitucija prirode 1 dr.). Sudjeluje
u pripremi podloga za izradu programa, projekata, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala iz
djelokruga Odjela. Vodi o¢evidnike o pracenju stanja zastite prirode Grada Zagreba. 35%
Zadatak 3.

Radi administrativne poslove na programima i projektima Odjela. Sudjeluje u aktivnostima
vidljivosti, provedbi izobrazno-informativne aktivnosti iz djelokruga Odjela te u organizaciji
internih koordinacija Odjela i javnih skupova, konferencija, seminara, javnih izlaganja,
rasprava, uvida. Sudjeluje u objavljivanju informacija o zastiti prirode, obavjeS¢ivanju
javnosti 0 postupcima iz djelokruga rada Odjela, priprema informacije i odgovore na upite
nadleznih sluzbi, javnosti, medija i pravnih osoba te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 25 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij biologije

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne

poslove unutar Odjela na temelju propisa iz djelokruga Odjela. Poslovi se obavljaju uz Cestu

suradnju 1 konzultaciju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama te ukljucuju pruzanje

pomoci u primjeni propisa iz djelokruga Odjela, pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja

i komunikacija (usmena i pisana) sa sluzbenicima Sektora i Ureda i sluzbenicima drugih

gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave,

javnim ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih

postupaka i metoda rada te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog

mjesta.

Za sva radna mjesta I., II. 1 III. kategorije utvrduje se, kao poseban uvjet poloZen
drzavni ispit 1. razine za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je uvjet zavrSena srednja
Skola, odnosno poloZen drzavni ispit II. razine za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je
uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij, sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski
studij, stru¢ni diplomski studij, sveucili$ni prijediplomski studij, stru¢ni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij.



