Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine 86/08, 61/11 i 112/19), na prijedlog
procelnika Stru¢ne sluzbe Gradske uprave, gradonacelnik Grada Zagreba, 26. travnja 2024.
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem redu
Strucne sluzbe Gradske uprave

I OPCA ODREDBA
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduje unutarnji red Stru¢ne sluzbe Gradske uprave (u
nastavku teksta: Strucna sluzba), na€in rada i upravljanje Stru¢nom sluZzbom, 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, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja, te druga pitanja od
znacaja za rad Strucne sluZbe.

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.

1I. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 2.

U Strucnoj sluzbi se za obavljanje upravnih, strucnih i drugih poslova iz njezina
djelokruga (u nastavku teksta: poslovi) ustrojavaju sljedece ustrojstvene jedinice:

1. Sektor za pravne poslove i pripremu akata gradonacelnika
1.1. Pravna sluzba
1.2. Sluzba za pripremu akata gradonacelnika

2. Sektor za razvoj Gradske uprave i poslove Centralnog registra
ljudskih resursa Grada

2.1. Sluzba za razvoj i organizaciju Gradske uprave

2.2. Sluzba za poslove nadzora i dokumentaciju

2.3. Sluzba za poslove Centralnog registra ljudskih resursa Grada

3. Sektor za upravljanje ljudskim potencijalima

3.1. Odjel za statusna pitanja

3.2. Odjel za planiranje i prijam u sluzbu i radnopravna pitanja

3.3. Odjel za poticanje i provedbu stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja i
etiku

4. Sektor za zastupanje Grada
4.1. Sluzba za zastupanje u parni¢nim postupcima, postupcima za alternativno
rjeSavanje sporova i ste€ajnim postupcima



.

4.2.Sluzba za zastupanje u postupcima prisilnog ostvarenja i osiguranja
trazbina i drugim naplatnim izvanparni¢nim postupcima te vodenje
evidencije o duZnicima

4.2.1. Odsjek za zastupanje u ovrSnim postupcima

4.2.2. Odsjek za vodenje evidencije o duZznicima

4.3. Sluzba za zastupanje u upravnim postupcima i upravnim sporovima te u
nenaplatnim izvanparni¢nim postupcima

4.4. Sluzba za vodenje evidencije 1 obradu dokumentacije za zastupanje Grada

4.4.1. Odsjek za obradu dokumentacije za zastupanje Grada po

punomocdnicima po zaposlenju
4.4.2. Odsjek za obradu dokumentacije za zastupanje Grada po odvjetnicima

5. Sektor za planiranje, pripremu i provedbu EU projekata

5.1. Odjel za planiranje i pripremu EU projekata

5.1.1. Odsjek za analizu 1 planiranje

5.1.2. Odsjek za pripremu EU projekata

5.2. Odjel za provedbu EU projekata

5.2.1. Odsjek za podrsku u provedbi EU projekata

5.2.2. Odsjek za pracenje 1 unaprjedenje sustava provedbe EU projekata

6. Sluzba za poslove tijela u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima
Europske unije

6.1. Odsjek za provedbu mehanizma Integriranih teritorijalnih ulaganja

6.2. Odsjek za odabir operacija financiranih iz Fonda solidarnosti
Europske unije i Nacionalnog plana za oporavak i otpornost

7. Sluzba za financijske poslove

Pravna sluzba, Sluzba za pripremu akata gradonacelnika, Sluzba za razvoj i
organizaciju Gradske uprave, Sluzba za poslove nadzora i dokumentaciju, Sluzba za poslove
Centralnog registra ljudskih resursa Grada, Sluzba za zastupanje u parni¢nim postupcima,
postupcima za alternativno rjeSavanje sporova i steCajnim postupcima, Sluzba za zastupanje u
postupcima prisilnog ostvarenja i osiguranja trazbina i drugim naplatnim izvanparni¢nim
postupcima te vodenje evidencije o duznicima, Sluzba za zastupanje u upravnim postupcima i
upravnim sporovima te u nenaplatnim izvanparni¢nim postupcima, Sluzba za vodenje
evidencije i obradu dokumentacije za zastupanje Grada, Sluzba za poslove tijela u sustavima
upravljanja 1 kontrole sredstvima Europske unije i Sluzba za financijske poslove, ustrojavaju
se s polozajem odjela.

Clanak 3.

Izvan ustrojstvenih jedinica Stru¢ne sluzbe obavljaju se poslovi zamjenika procelnika,
pomoc¢nika procCelnika za koordinaciju i1 suradnju s Gradskom skupstinom Grada Zagreba,
pomoc¢nika procelnika za koordinaciju provedbe financijskog doprinosa iz Fonda solidarnosti
Europske unije 1 Mehanizma za oporavak 1 otpornost, pomoc¢nika procelnika za koordinaciju
rada gradskih upravnih tijela, pomo¢nika procelnika, viSeg stru¢nog savjetnika procelnika,
viSeg stru¢nog savjetnika — koordinatora za analiticke poslove, viSeg stru¢nog suradnika za
organizaciju strucnih tribina i administrativnog tajnika.
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III. DJELOKRUG USTROJSTVENIH JEDINICA
1. SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE I PRIPREMU AKATA GRADONACELNIKA
Clanak 4.

U Sektoru za pravne poslove 1 pripremu akata gradonacelnika obavljaju se poslovi
pripreme i izrade opcih akata §to ih donosi gradonacelnik, odnosno §to ih gradonacdelnik
predlaZze na donoSenje Gradskoj skupstini, a koji nisu u nadleZnosti drugih gradskih upravnih
tijela, te sudjelovanje u izradi akata Sto ih druga gradska upravna tijela predlazu na donosenje
gradonacelniku 1 §to ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini, poslovi koji
obuhvacaju davanje misljenja o uskladenosti op¢ih i pojedinac¢nih akata s Ustavom, zakonom
1 drugim propisima, sudjelovanje u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba, obradu
odnosno vodenje predmeta upravnog postupka u kojima gradonacelnik donosi rjesenja,
postupanje po prigovorima i izradu pojedinacnih akata u predmetima u kojima odlucuje
gradonacelnik, poslovi u vezi s pripremom, koordiniranjem izrade i sudjelovanjem u obradi
akata Sto ih gradska tijela predlazu na donoSenje gradonacelniku i §to ih gradonacelnik
predlaze na donoSenje Gradskoj skups$tini u pisanom obliku te kroz sustav elektronskog
kolanja dokumenata putem aplikativnog rjeSenja, pripremu i vodenje kolegija, izrade i
davanja misljenja na prijedloge akata Gradske skupstine za koje gradonacelnik nije
predlagatelj, pripremanja verifikacija odgovora na pitanja 1 prijedloge gradskih zastupnika,
predsjednika, te radnih tijela Gradske skupstine, sudjelovanja u izradi programa, planova,
izvjes€a 1 drugih stru¢nih materijala u vezi s radom gradonacelnika, poslovi vezani uz
pradenje izvrSavanja akata i izvrSavanje akata Gradske skupstine i akata gradonacelnika,
vodenja evidencije sklopljenih sporazuma 1 evidencije radnih tijela Sto ih osniva
gradonacelnik i drugi poslovi iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za pravne poslove i pripremu akata gradonacelnika poslove obavljaju:

1.1. Pravna sluzba

U Pravnoj sluzbi obavljaju se normativni poslovi koji obuhvacaju davanje misljenja o
uskladenosti op¢ih i pojedina¢nih akata s ustavom, zakonom i drugim propisima, sudjelovanje
u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba te izrade op¢ih akata §to ih donosi
gradonacelnik, odnosno $to ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini, a koji
nisu u nadleznosti drugih gradskih upravnih tijela, te sudjelovanje u izradi akata Sto ih druga
gradska upravna tijela predlazu na donoSenje gradonacelniku i $to ih gradonacelnik predlaze
na donoSenje Gradskoj skupstini, koordiniranje gradskih upravnih tijela u postupku izrade
gradskih propisa kojima se ureduju podrucja iz nadleznosti viSe gradskih upravnih tijela,
ujednacavanje forme nacrta akata Sto ih gradonacelniku predlazu gradska upravna tijela
odnosno $to ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini, davanje pravnih
misljenja, primjedbi 1 prijedloga o zakonima, odnosno drugim propisima koji se odnose na
uredenje lokalne i1 podru¢ne (regionalne) samouprave, te o gradskim propisima u postupku
njihova dono$enja, davanje misljenja o pojedinim pravnim pitanjima, pribavljanje misljenja
gradskog upravnog tijela koje nije nositelj izrade akta ukoliko se nacrtom akta zadire u
nadleznost tog gradskog upravnog tijela, obradu odnosno vodenje predmeta upravnog
postupka u kojima gradonacelnik donosi rjeSenja, postupanje po prigovorima i izradu
pojedinacnih akata u drugim predmetima u kojima odlucuje gradonacelnik, izrada izvjesca i
analiza o rijeSenim prigovorima i drugi poslovi iz djelokruga Pravne sluzbe.



1.2. Sluzba za pripremu akata gradonacelnika

U Sluzbi za pripremu akata gradonacelnika obavljaju se poslovi u vezi s pripremom
akata $to ih donosi gradonacelnik i akata Sto ih gradonacelnik predlaze na donosenje Gradskoj
skupstini te koordiniranjem izrade 1 sudjelovanjem u obradi akata S§to ih gradska upravna
tijela predlazu na donoSenje gradonacelniku i $to ih gradonacelnik predlaze na donosenje
Gradskoj skupstini, u pisanom obliku te kroz sustav elektronskog kolanja dokumenata putem
aplikativnog rjeSenja, a Sto obuhvaca strucne, op¢e i administrativne poslove zaprimanja
prijedloga akata, pripreme akata, otpremu i internetsku objavu akata, pripremu i vodenje
kolegija, poslovi vodenja evidencije akata koje je donio gradonacelnik, te akata koje je
gradonacelnik uputio Gradskoj skupStini, izrade 1 davanja miSljenja na prijedloge akata
Gradske skupstine za koje gradonacelnik nije predlagatelj, poslovi u vezi s obustavom od
primjene op¢ih akata Gradske skupStine sukladno zakonu i drugim propisima, pripremanja
verifikacija odgovora na pitanja i prijedloge gradskih zastupnika, predsjednika, te radnih
tijela Gradske skupstine, sudjelovanja u izradi programa, planova, izvje$¢a i drugih stru¢nih
materijala u vezi s radom gradonacelnika, poslovi vezani uz pradenje izvrSavanja akata i
izvrSavanje akata Gradske skupstine 1 akata gradonacelnika, vodenja evidencije sklopljenih
sporazuma 1 evidencije radnih tijela Sto ih osniva gradonacelnik, ¢uvanje dokumentacije
vezane uz rad gradonacelnika i1 drugi poslovi iz djelokruga SluZbe.

U Sektoru za pravne poslove i pripremu akata gradonacelnika izvan ustrojstvenih jedinica
obavljaju se poslovi stru¢nog savjetnika - lektora.

2. SEKTOR ZA RAZVOJ GRADSKE UPRAVE I POSLOVE CENTRALNOG
REGISTRA LJUDSKIH RESURSA GRADA

Clanak 5.

U Sektoru za razvoj Gradske uprave 1 poslove Centralnog registra ljudskih resursa
Grada obavljaju se poslovi pracenja 1 proucavanja polozaja i ovlasti Grada Zagreba,
nadleznosti 1 djelokruga tijela Grada Zagreba i gradskih upravnih tijela te unapredenja
organizacije 1 na¢ina rada, sudjelovanja u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba,
normativnih i drugih akata, poslovi vezani uz nadzor §to ga obavlja gradonacelnik nad
zakonito$¢u rada gradskih upravnih tijela, te nad zakonitoS¢u rada tijela mjesne samouprave,
grade, poslovi uspostave, vodenja, razvoja 1 odrzavanja Centralnog registra ljudskih resursa
Grada (u nastavku teksta: Registar) za zaposlene u gradskim upravnim tijelima Grada
Zagreba, trgovackim druStvima u izravnom i neizravnom vlasniStvu Grada i za ustanove i
druge pravne osobe kojih je osniva¢ Grad ili trgovacko druStvo u izravnom i neizravnom
vlasnistvu Grada, kontrole kvalitete 1 dinamike unosa i azuriranja podataka u Registar, obrade
podataka i metodoloske razrade raznovrsnih pokazatelja iz Registra u vezi sa zaposlenima,
vrednovanja koriStenja raspolozivih ljudskih resursa 1 opravdanosti zaposSljavanja te
prijedloga i miSljenja u vezi s koriStenjem ljudskih resursa i zaposljavanjem, predlaganje
mjera za unapredenje upravljanja i1 razvoja ljudskih resursa, izrade analitickih podloga,
analiza 1 izvjeS¢a i drugih stru¢nih materijala, dostave podataka gradonacelniku Grada
Zagreba 1 drugi poslovi iz djelokruga Sektora.
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U Sektoru za razvoj Gradske uprave 1 poslove Centralnog registra ljudskih resursa
Grada poslove obavljaju:

2.1. Sluzba za razvoj i organizaciju Gradske uprave

U Sluzbi za razvoj i1 organizaciju Gradske uprave obavljaju se poslovi vezani uz
pracenje 1 proucavanje poloZaja i ovlasti Grada Zagreba u sustavu drzavne uprave i lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, nadleznosti i djelokrug tijela Grada Zagreba i1 gradskih
upravnih tijela, unapredenje organizacije i na¢ina rada gradskih upravnih tijela, poslovi izrade
iu vezi s izradom op¢ih i drugih akata §to se odnose na ustrojavanje i rad gradskih upravnih
tijela te poslovi sudjelovanja u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba, normativnih 1
drugih akata u vezi s placama sluzbenika i namjestenika, odnosno uredivanjem drugih prava i
obveza iz rada i u vezi s radom te kolektivnim pregovaranjem i Kolektivnim ugovorom za
sluzbenike 1 namjestenike u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba, poslovi vezani uz
usmjeravanje rada gradskih upravnih tijela, davanje uputa za rad i drugi poslovi iz djelokruga
Sluzbe.

2.2. Sluzba za poslove nadzora i dokumentaciju

U Sluzbi za poslove nadzora i dokumentaciju obavljaju se poslovi vezani uz nadzor
Sto ga sukladno zakonu i drugim propisima obavlja gradonacelnik nad zakonito$¢u rada
gradskih upravnih tijela, te nad zakonitos¢u rada tijela mjesne samouprave, poslovi izrade
izvjes€a gradonacelniku, odnosno izrade nacrta preporuka i instrukcija koje u postupku
provodenja nadzora nad zakonito$¢u rada donosi gradonacelnik, poslovi dodjele ISBN
brojeva (Medunarodni standardni knjiZni broj) za tiskanje publikacija kojima je Grad Zagreb
nakladnik, poslovi u vezi s razvojem i unapredivanjem dokumentarne i stru¢ne literaturne i
prema zahtjevima gradskih upravnih tijela i nadleznih drzavnih tijela, poslovi vezani uz
sudjelovanje u izradi i odrzavanju web stranice Grada Zagreba 1 drugi poslovi iz djelokruga
Sluzbe.

2.3. Sluzba za poslove Centralnog registra ljudskih resursa Grada

U Sluzbi za poslove Centralnog registra ljudskih resursa Grada obavljaju se poslovi
uspostave, vodenja, razvoja i odrzavanja Centralnog registra ljudskih resursa Grada (u
nastavku teksta: Registar) za zaposlene u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba,
trgovackim drustvima u izravnom i neizravnom vlasnistvu Grada i za ustanove i druge pravne
osobe kojih je osnivac¢ Grad ili trgovacko drustvo u izravnom i neizravnom vlasnistvu Grada,
kontrole kvalitete 1 dinamike unosa i azuriranja podataka u Registar, analiticke obrade
podataka 1 metodoloSke razrade raznovrsnih pokazatelja iz Registra u vezi sa zaposlenima,
vrednovanja koristenja raspolozivih ljudskih resursa i opravdanosti zapoSljavanja, izrade
prijedloga 1 miSljenja u vezi s koriStenjem ljudskih resursa i zapoSljavanjem, izrada i1
izdavanje korisnickih podataka za pristup Registru, vodenje evidencije o statusu zaprimljenih
zahtjeva, predlaganja mjera za unapredenje upravljanja i razvoja ljudskih resursa, izrade
analitickih podloga, analiza 1 izvjeS¢a 1 drugih struénih materijala, dostave podataka
gradonacelniku Grada Zagreba 1 drugi poslovi iz djelokruga Sluzbe.

U Sektoru za razvoj Gradske uprave i poslove Centralnog registra ljudskih resursa
Grada izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi administrativnog referenta.



3. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA

Clanak 6.

U Sektoru za upravljanje ljudskim potencijalima obavljaju se poslovi u vezi s
utvrdivanjem prava, obveza i odgovornosti sluzbenika 1 namjeStenika gradskih upravnih
tijela, vodenjem upravnog postupka i izradom nacrta rjeSenja u vezi s pravima i obvezama iz
rada i po osnovi rada sluzbenika i namjeStenika u gradskim upravnim tijelima i izradom
nacrta drugostupanjskih rjeSenja povodom zalbi u predmetima iz podrucja sluzbenickih
odnosa 1 rada, pradenjem strukture zaposlenih te metodoloskom razradom raznovrsnih
pokazatelja zaposlenih zbog utvrdivanja maksimalnih moguénosti koriStenja raspolozivih
ljudskih potencijala te izradom odgovarajucih izvjes¢a prema zahtjevima upravnih tijela i
nadleznih drzavnih tijela, proucavanjem propisa o ustrojstvu lokalne i podruc¢ne (regionalne)
samouprave i drzavne uprave, zakona 1 drugih propisa s podrucja sluzbenickih odnosa, rada i
u vezi s radom te primjenom Kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u gradskim
upravnim tijelima Grada Zagreba, poslovi u vezi s izradom normativnih i drugih akata u vezi
s placama sluzbenika i namjestenika, odnosno uredivanjem drugih prava i obveza iz rada i u
vezi s radom te kolektivnim pregovaranjem i Kolektivnim ugovorom za sluzbenike i
namjestenike u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba, te sudjelovanje u izradi akata Sto
se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela, obavljanje stru¢nih, administrativnih
i drugih poslova za Zajednicku komisiju za tumacenje i pracenje primjene Kolektivnog
ugovora za sluzbenike 1 namjeStenike u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba,
Sluzbenicki sud u Gradu Zagrebu i Eticko povjerenstvo Gradske uprave Grada Zagreba i
drugi poslovi iz djelokruga Sektora.

U Sektoru za upravljanje ljudskim potencijalima poslove obavljaju:
3.1. Odjel za statusna pitanja

U Odjelu za statusna pitanja obavljaju se poslovi u vezi s utvrdivanjem prava, obveza
1 odgovornosti sluzbenika i namjeStenika gradskih upravnih tijela, pra¢enjem strukture
zaposlenih te metodoloSkom razradom raznovrsnih pokazatelja zaposlenih zbog utvrdivanja
maksimalnih moguénosti  koriStenja raspolozivih ljudskih potencijala te izradom
odgovarajuc¢ih izvjeS¢a prema zahtjevima upravnih tijela 1 nadleznih drzavnih tijela,
rasporedom, premjestajem i prestankom sluzbe, odnosno rada, vodenjem upravnog postupka i
izradom nacrta rjeSenja u vezi s pravima i obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika 1
namjeStenika u gradskim upravnim tijelima, pruzanjem stru¢ne pomo¢i gradskim upravnim
tijelima u vezi s vodenjem osobnih ocevidnika sluzbenika i namjeStenika, informatickog
unosa podataka i drugih propisanih evidencija i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

3.2. Odjel za planiranje i prijam u sluZzbu i radnopravna pitanja

U Odjelu za planiranje i prijam u sluzbu i radnopravna pitanja obavljaju se poslovi u
vezi s pracenjem 1 proucavanjem sustavnih propisa o ustrojstvu lokalne i1 podrucne
(regionalne) samouprave i drzavne uprave, zakona i drugih propisa s podrucja sluzbenickih
odnosa, rada i u vezi s radom te primjenom Kolektivnog ugovora za sluzbenike 1
namjeStenike u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba, poslovi u vezi s izradom
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normativnih i drugih akata u vezi s placama sluzbenika i namjestenika, odnosno uredivanjem
drugih prava i obveza iz rada i u vezi s radom te kolektivnim pregovaranjem i Kolektivnim
ugovorom za sluZzbenike i namjeStenike u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba te
sudjelovanje u izradi akata Sto se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela,
obavljanje stru¢nih, administrativnih i drugih poslova za Zajedni¢ku komisiju za tumacenje i
praéenje primjene Kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u gradskim upravnim
tijelima Grada Zagreba, u vezi s planiranjem zapoSljavanja, pripremom prijedloga plana
prijma u sluzbu, provedbom natjecajnog postupka i vodenjem upravnog postupka i izradom
nacrta rjeSenja o prijmu u sluzbu, predlaganjem mjera za unapredenje upravljanja i razvoj
ljudskih potencijala u cilju sustavnog stvaranja odgovaraju¢ih ljudskih potencijala i
predlaganjem mjera za razvoj sustava napredovanja u sluzbi, odnosno na radu, pra¢enjem i
predlaganjem unapredenja u sustavu placa i sustavu vrednovanja i ocjenjivanja rada
zaposlenih, vodenjem upravnog postupka i izradom nacrta drugostupanjskih rjesenja
povodom zalbi u predmetima iz podrucja sluzbenickih odnosa i rada te davanjem odgovora i
misljenja u sudskim sporovima i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

3.3. Odjel za poticanje i provedbu stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja i etiku

U Odjelu za poticanje 1 provedbu stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja i etiku
obavljaju se poslovi u vezi s pra¢enjem i prou¢avanjem propisa o poticanju zaposljavanja, a u
svthu omogucavanja koriStenja mjera aktivnih politika zapoSljavanja, planiranjem i
provedbom stru¢nog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa te poslovima
struéne prakse ucenika i studenata, planiranjem, organizacijom i provedbom stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika, koordinacijom i komunikacijom s
obrazovnim ustanovama u Republici Hrvatskoj i zemljama ¢lanicama Europske unije radi
provedbe prakse ucenika, studenata kao i struénog usavrSavanja i osposobljavanja sluzbenika
1 namjesStenika te suradnjom u pripremi normativnih akata kojima se ureduje sustav stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika s ciljem osiguranja povecane razine
znanja 1 vjeStina, sposobnosti i kvalifikacija sluzbenika i1 namjeStenika, obavljanjem
administrativnih i tehni¢kih poslova za rad Etickog povjerenstva Gradske uprave Grada
Zagreba, pracenjem primjene etickih nacela, odnosno Etickog kodeksa 1 sudjelovanjem u
njegovoj izradi, pruZanjem stru¢ne pomo¢i gradskim upravnim tijelima u vezi s pokretanjem
postupka zbog povrede sluzbene duznosti sluzbenika, odnosno radne duznosti namjestenika 1
obavljanjem uredskih poslova za Sluzbenic¢ki sud u Gradu Zagrebu i drugi poslovi iz
djelokruga Odjela.

U Sektoru za upravljanje ljudskim potencijalima izvan ustrojstvenih jedinica obavljaju
se poslovi viSeg stru¢nog savjetnika za upravljanje ljudskim potencijalima i stru¢nog
referenta za dokumentaciju.

4. SEKTOR ZA ZASTUPANJE GRADA

Clanak 7.

U Sektoru za zastupanje Grada obavljaju se poslovi pokretanja postupaka pred
nadleznim tijelima, na inicijativu nadleznog gradskog upravnog tijela, temeljem punomoci
gradonacelnika, poslovi zastupanja Grada u postupcima koji su u tijeku pred nadleznim
tijelima, po punomoc¢nicima po zaposlenju, temeljem punomoc¢i gradonacelnika i to: u
parni¢nim postupcima, u postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, ukljucivo i postupke
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medijacije, u postupcima prisilnog ostvarenja i osiguranja trazbina, kao 1 u stecajnim,
predstecajnim i likvidacijskim postupcima (naplatni izvanparni¢ni postupci), u upravnim
postupcima, u upravnim sporovima te u ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnuca
suvlasni¢ke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza i slicno (nenaplatni izvanparni¢ni
postupci), kao 1 u drugim postupcima u kojima se Grad pojavljuje kao stranka ili sudionik u
postupku te poslovi zastupanja gradonacelnika u sporovima povodom pojedinac¢nih akata
koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, poslovi obrade akata u stvarima u kojima
Grad, temeljem punomoci gradonacelnika, zastupaju odvjetnici, stru¢ni poslovi u sustavu
eKomunikacija 1 ePretinac te u bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI, poslovi
suradnje sa gradskim upravnim tijelima, sudovima, drugim pravosudnim tijelima, tijelima
drzavne uprave 1 tijelima s javnim ovlastima, kao i tijelima za alternativno rjeSavanje
sporova, uklju¢ivo i medijaciju, poslovi vodenja dokumentacije i evidencija vezanih za
poslove zastupanja, pracenja stanja 1 izvjeS¢ivanja o predmetima i drugi poslovi iz djelokruga
Sektora.

U Sektoru za zastupanje Grada poslove obavljaju:

4.1. Sluzba za zastupanje u parni¢nim postupcima, postupcima za alternativno
rjeSavanje sporova i stecajnim postupcima

U Sluzbi za zastupanje u parni¢nim postupcima, postupcima za alternativno rjeSavanje
sporova i ste€ajnim postupcima obavljaju se poslovi pokretanja postupaka pred nadleznim
tijelima, na inicijativu nadleznog gradskog upravnog tijela, temeljem punomoci
gradonacelnika, poslovi zastupanja Grada po punomocnicima po zaposlenju, temeljem
punomo¢i gradonacelnika, u parni¢nim postupcima, u postupcima za alternativno rjeSavanje
sporova, ukljucivo 1 postupke medijacije, kao 1 na rocistima u ste¢ajnim postupcima i to na
skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na rocistu za glasovanje o planu, a koji postupci su
u tijeku pred nadleznim sudovima, odnosno tijelima za alternativno rjeSavanje sporova,
uklju¢ivo i medijaciju, poslovi izrade prethodnih misljenja u postupcima u kojima Grad
zastupaju punomocnici po zaposlenju, poslovi povlaenja tuzbe, odnosno prijedloga,
priznavanja ili odricanja od tuzbenog zahtjeva, povlacenja ili odricanja od pravnog lijeka,
zakljuCivanja sudske nagodbe po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika,
predlaganja ili prihvacanja mogucih opcija u postupcima alternativnog rjeSavanja sporova,
ukljucivo 1 prijedloga za medijaciju te zastupanja u tim postupcima pred sudom ili drugim
nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela, kao 1
sklapanja nagodbe u postupku medijacije po specijalnoj punomocdi, temeljem zakljucka
gradonacelnika, poslovi obrade akata u stvarima u kojima Grad zastupaju odvjetnici, odnosno
u kojima odvjetnici izraduju prethodna misljenja, strucni poslovi u vezi s provedbom
ugovornih obveza Grada Zagreba prema Ugovoru o zastupanju Grada Zagreba u postupcima
pred nadleznim tijelima, poslovi stru¢ne 1 suStinske obrade 1 kontrole uskladenosti e-Racuna
odvjetnika i odvjetnickih drustava s poduzetom radnjom, tarifom kojom se ureduju nagrade i
naknade troSkova za rad odvjetnika i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima
pred nadleznim tijelima, stru¢ni poslovi u sustavu eKomunikacija i ePretinac te u bazi
CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI, poslovi suradnje s gradskim upravnim
tijelima, sudovima, drugim pravosudnim tijelima, tijelima drzavne uprave i pravnim osobama
s javnim ovlastima, kao 1 tijelima za alternativno rjeSavanje sporova, uklju¢ivo i medijaciju,
poslovi vodenja dokumentacije i evidencija vezanih za poslove zastupanja, pracenja stanja i
izvjes¢ivanja o predmetima i drugi poslovi iz djelokruga Sluzbe.



4.2. Sluzba za zastupanje u postupcima prisilnog ostvarenja i osiguranja trazbina i
drugim naplatnim izvanparni¢nim postupcima te vodenje evidencije o duZnicima

U Sluzbi za zastupanje u postupcima prisilnog ostvarenja i osiguranja trazbina i
drugim naplatnim izvanparni¢nim postupcima te vodenje evidencije o duznicima obavljaju se
poslovi pokretanja postupaka pred nadleznim tijelima, na inicijativu nadleznog gradskog
upravnog tijela, temeljem punomod¢i gradonacelnika, poslovi zastupanja Grada po
punomoc¢nicima po zaposlenju, temeljem punomoc¢i gradonacelnika, u postupcima prisilnog
ostvarenja (ovrSnim postupcima) i osiguranja trazbina te u likvidacijskim, stecajnim i
predste¢ajnim postupcima (naplatni izvanparni¢ni postupci) te nastavno u parni¢nim
postupcima koji proizadu iz tih postupaka i u tijeku su pred nadleznim sudovima, poslovi
izrade prethodnih miSljenja u postupcima u kojima Grad zastupaju punomocnici po
zaposlenju, poslovi povlacenja prijedloga, protuprijedloga, odnosno tuzbe, priznavanja ili
odricanja od tuzbenog zahtjeva, povlacenja ili odricanja od pravnog lijeka, zaklju¢ivanja
nagodbe u postupku koji je u tijeku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomodi,
temeljem zakljucka gradonacelnika, poslovi predlaganja ili prihvacanja medijacije i
zastupanja u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost
nadleznog gradskog upravnog tijela te sklapanja nagodbe u postupku medijacije po
specijalnoj punomo¢i, temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, stru¢ni poslovi u vezi s
provedbom ugovornih obveza Grada Zagreba prema Ugovoru o zastupanju Grada Zagreba u
postupcima pred nadleznim tijelima, poslovi stru¢ne i sustinske obrade i kontrole
uskladenosti e-Racuna odvjetnika i odvjetnickih druStava s poduzetom radnjom, tarifom
kojom se ureduju nagrade i naknade troSkova za rad odvjetnika i Ugovorom o zastupanju
Grada Zagreba u postupcima pred nadleznim tijelima,poslovi obrade akata u stvarima u
kojima Grad zastupaju odvjetnici, odnosno u kojima odvjetnici izraduju prethodna misljenja,
strucni poslovi u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac te u bazi CENTRIX 2 i
MODUL PRAVNI POSTUPCI poslovi suradnje s gradskim upravnim tijelima, sudovima,
drugim tijelima, javnim biljeznicima, tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim
ovlastima kao i tijelima za medijaciju, poslovi vodenja dokumentacije i evidencija vezanih za
poslove zastupanja, poslovi pribavljanja podataka i dokumentacije potrebne za zastupanje u
predmetima iz djelokruga Sluzbe, poslovi pracenja i evidentiranja promjena u odnosu na dug
1 duznika te perdmete 1 izvjeS¢ivanja o tome punomocnika i nadleznih tijela, poslovi pracenja
evidencija nadleznih tijela o duznicima u odnosu na koje se vode postupci iz djelokruga
Sluzbe 1 komunikacije s tim tijelima, rugi poslovi iz djelokruga Sluzbe poslovi evidentiranja,
kontrole, obrade i slanja na placanje racuna nadleznih tijela za pruZene usluge te predujmova
1 pristojbi za radnje zastupanja i drugi poslovi iz djelokruga Sluzbe.

4.2.1. Odsjek za zastupanje u ovr$nim postupcima

U Odsjeku za zastupanje u ovrSnim postupcima obavljaju se poslovi pokretanja ovr$nih
postupaka pred nadleZznim tijelima, na inicijativu nadleznog gradskog upravnog tijela,
temeljem punomoc¢i gradonacelnika, poslovi zastupanja Grada po punomocnicima po
zaposlenju, temeljem punomoc¢i gradonacelnika, poslovi izrade prethodnih miSljenja u
postupcima u kojima Grad zastupaju punomocnici po zaposlenju, poslovi povlacenja
prijedloga i protuprijedloga, povlacenja ili odricanja od pravnog lijeka, zaklju€ivanja nagodbe
u postupku koji je u tijeku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomoci, temeljem
zakljucka gradonacelnika, poslovi predlaganja ili prihva¢anja medijacije i zastupanja u
medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu 1 uz suglasnost nadleznog
gradskog upravnog tijela te sklapanja nagodbe u postupku medijacije po specijalnoj
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punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, stru¢ni poslovi u sustavu eKomunikacija,
eOvrha i ePretinac te u bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI, poslovi suradnje s
gradskim upravnim tijelima, sudovima, drugim tijelima, javnim biljeznicima, tijelima
drzavne uprave i pravnim osobama s javnim ovlastima kao i tijelima za medijaciju, poslovi
vodenja dokumentacije i evidencija vezanih za poslove zastupanja, pracenja stanja i
izvjes¢ivanja o predmetima i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

4.2.2. Odsjek za vodenje evidencije o duZnicima

U Odsjeku za vodenje evidencije o duznicima obavljaju se poslovi pribavljanja podataka i
dokumentacije potrebne za zastupanje u predmetima iz djelokruga SluZzbe, pracenja i
evidentiranja postupaka u tijeku u odnosu na duznike Grada Zagreba po osnovama ¢ija je
naplata u djelokrugu Sluzbe, poslovi pracenja i evidentiranja promjena u odnosu na dug 1
duznika i izvje$éivanja o tome punomocnika i nadleznih tijela, poslovi pra¢enja evidencija
nadleznih tijela o duZnicima u odnosu na koje se vode postupci iz djelokruga Sluzbe 1
komunikacije s tim tijelima, poslovi evidentiranja, kontrole, obrade i slanja na placanje
racuna nadleznih tijela za pruzene usluge te predujmova i pristojbi za radnje zastupanja i
drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

4.3. Sluzba za zastupanje u upravnim postupcima i upravnim sporovima te u
nenaplatnim izvanparni¢nim postupcima

U Sluzbi za zastupanje u upravnim postupcima i upravnim sporovima te u nenaplatnim
izvanparnicnim postupcima obavljaju se poslovi pokretanja postupaka pred nadleznim
tijelima, na inicijativu nadleznog gradskog upravnog tijela, temeljem punomoci
gradonacelnika, poslovi zastupanja Grada po punomocnicima po zaposlenju, temeljem
punomo¢i gradonacelnika, u upravnim postupcima i upravnim sporovima te u ostavinskim
postupcima, postupcima razvrgnuca suvlasnic¢ke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza
i slicno (nenaplatni izvanparni¢ni postupci), poslovi zastupanja gradonacelnika u sporovima
povodom pojedinacnih akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, poslovi izrade
prethodnih misljenja u postupcima u kojima Grad zastupaju punomocnici po zaposlenju,
poslovi povlacenja prijedloga, protuprijedloga odnosno tuzbe, priznavanja ili odricanja od
tuzbenog zahtjeva, povlacenja ili odricanja od pravnog lijeka, zaklju€ivanja nagodbe u
postupku koji je u tijeku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomoci, temeljem
zakljucka gradonacelnika, poslovi predlaganja ili prihva¢anja medijacije i zastupanja u
medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog
gradskog upravnog tijela te sklapanja nagodbe u postupku medijacije po specijalnoj
punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, poslovi obrade akata u stvarima u kojima
Grad zastupaju odvjetnici, odnosno u kojima odvjetnici izraduju prethodna misljenja,
prikupljanja 1 obradivanja prakse nadleznih upravnih tijela iz djelokruga Sluzbe, uskladivanja
1 koordinacije rada punomo¢nika za zastupanje u upravnim postupcima, davanja uputa za rad
radi jednoobraznog postupanja, stru¢ni poslovi u vezi s provedbom ugovornih obveza Grada
Zagreba prema Ugovoru o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred nadleznim tijelima,
poslovi stru¢ne 1 sustinske obrade i kontrole uskladenosti e-Racuna odvjetnika i odvjetnickih
drustava s poduzetom radnjom, tarifom kojom se ureduju nagrade i naknade troskova za rad
odvjetnika 1 Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred nadleznim tijelima,
struéni poslovi u sustavu eKomunikacija i ePretinac te u bazi CENTRIX 2 i MODUL
PRAVNI POSTUPCI, poslovi suradnje s gradskim upravnim tijelima, sudovima, drugim
tijelima, javnim biljeznicima, tijelima drzavne uprave i pravnim osobama s javnim ovlastima,
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kao 1 tijelima za medijaciju, poslovi vodenja dokumentacije i evidencija vezanih za poslove
zastupanja, pra¢enja stanja i izvjes¢ivanja o predmetima i drugi poslovi iz djelokruga Sluzbe.

4.4. Sluzba za vodenje evidencije i obradu dokumentacije za zastupanje Grada

U Sluzbi za vodenje evidencije i obradu dokumentacije za zastupanje Grada obavljaju
se poslovi vodenja evidencije o predmetima u bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI
POSTUPCI, poslovi u vezi s obradom 1 otpremom dokumentacije za zastupanje Grada u bazi
CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI, poslovi vezani uz izradu programa, planova,
analiza 1 izvjeS$¢a, poslovi vezani uz organizaciju i uskladivanje informaticke obrade akata i
predmeta, poslovi vodenja upisnika akata i predmeta, poslovi vezani uz organizaciju i
vodenje upisnika rokova te rociSta za rasprave i oCevide kao i drugih uredovanja sudova,
odnosno nadleznih tijela, poslovi organizacije kalendara i drugih preglednika rasporeda
predmeta, poslovi administrativne i statisticke obrade predmeta po broju i1 pravnim stvarima
kao 1 tijelima pred kojima se vode i na ¢iju su inicijativu pokrenuti te kod koga su u
zastupanju, poslovi prikupljanja, evidentiranja i obrade dokumentacije, poslovi primanja,
upisivanja, otpreme, ulaganja, razvodenja i pohranjivanja te dostave u rad podnesaka i
pismena, poslovi razvodenja predmeta i predaje u pismohranu, poslovi pracenja stanja i
izvjes¢ivanja o predmetima, poslovi suradnje sa sudskim, javnobiljezni¢kim 1 odvjetni¢kim
pisarnicama, poslovi vodenja evidencija iz djelokruga Sektora, a koje se ne ticu akata i
predmeta i drugi poslovi iz djelokruga Sluzbe.

4.4.1. Odsjek za obradu dokumentacije za zastupanje Grada po punomoc¢nicima
po zaposlenju

U Odsjeku za obradu dokumentacije za zastupanje Grada po punomocénicima po
zaposlenju obavljaju se, za predmete u zastupanju po punomoc¢nicima po zaposlenju, poslovi
vodenja upisnika akata i predmeta u bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI,
poslovi vezani uz organizaciju i vodenje upisnika rokova te rocista za rasprave i ocevide kao i
drugih uredovanja sudova, odnosno nadleznih tijela, poslovi organizacije kalendara i drugih
preglednika rasporeda predmeta, poslovi administrativne 1 statisticke obrade predmeta po
broju 1 pravnim stvarima kao 1 tijelima pred kojima se vode i na ¢iju su inicijativu pokrenuti
te kod koga su u zastupanju, poslovi prikupljanja, evidentiranja i obrade dokumentacije u
bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI, poslovi primanja, upisivanja, ulaganja,
razvodenja 1 pohranjivanja te dostave u rad podnesaka i pismena, poslovi razvodenja
predmeta i predaje u pismohranu, poslovi suradnje sa sudskim, javnobiljeznickim 1
odvjetnickim pisarnicama i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

4.4.2. Odsjek za obradu dokumentacije za zastupanje Grada po odvjetnicima

U Odsjeku za obradu dokumentacije za zastupanje Grada po odvjetnicima obavljaju
se, za predmete u zastupanju po odvjetnicima, poslovi vodenja upisnika akata i predmeta u
bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI, poslovi vodenja evidencije odvjetnika i
odvjetnickih drustava kojima su predmeti povjereni u zastupanje, poslovi pripreme i obrade
predmeta za predaju u zastupanje te poslovi pripreme primopredajnog zapisnika, poslovi
preuzimanja predmeta odnosno dokumentacije od odvjetnika uz pripremu primopredajnog
zapisnika, poslovi administrativne i statisticke obrade predmeta po broju i pravnim stvarima
kao 1 tijelima pred kojima se vode i na Ciju su inicijativu pokrenuti te kod koga su u
zastupanju, poslovi prikupljanja, evidentiranja i obrade dokumentacije u bazi CENTRIX 2 i
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MODUL PRAVNI POSTUPCI, kao i dostave odvjetnicima u rad, poslovi razvodenja
predmeta i predaje u pismohranu; i poslovi otpreme akata za predmete u zastupanju po
punomoc¢nicima po zaposlenju, poslovi vezani uz obradu e-Racuna odvjetnika i odvjetnickih
drustava, poslovi suradnje s odvjetnickim, sudskim i javnobiljeznickim pisarnicama, poslovi
vodenja evidencija iz djelokruga Sektora, a koje se ne tiCu akata i predmeta 1 drugi poslovi iz
djelokruga Odsjeka.

U Sluzbi za zastupanje u postupcima prisilnog ostvarenja i osiguranja trazbina i
drugim naplatnim izvanparnicnim postupcima te vodenje evidencije o duznicima izvan
ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi viSeg stru¢nog savjetnika za zastupanje u
parni¢nim 1 ste¢ajnim postupcima te u postupcima radi prisilnog ostvarenja trazbina i viSeg
struénog savjetnika za zastupanje u parni¢nim i skraéenim steajnim postupcima te u
postupcima radi prisilnog ostvarenja trazbina.

5. SEKTOR ZA PLANIRANJE, PRIPREMU I PROVEDBU EU PROJEKATA
Clanak 8.

U Sektoru za planiranje, pripremu i provedbu EU projekata obavljaju se poslovi
analize, pracenja propisa 1 programskih dokumenata za koristenje sredstava Europske unije (u
daljnjem tekstu: EU), analize potreba i programiranja koriStenja sredstava EU-a, poslovi
koordinacije i podrSke gradskim upravnim tijelima u identifikaciji, pripremi, prijavi i
provedbi projekata ¢ija je priprema ili provedba sufinancirana sredstvima fondova Europske
unije, ukljucujuéi 1 podrSku projektima trgovackih drustava i ustanova u vlasniStvu Grada,
suradnje s tijelima u sustavima upravljanja i kontrole provedbe ESI fondova i drugih fondova
1 instrumenata EU-a u Republici Hrvatskoj i drugim tijelima i udruzenjima na razini
Republike Hrvatske i Europske unije, jacanje kapaciteta za koriStenje sredstava EU-a, poslovi
analize provedbe projekata EU-a te unapredenja poslovnih modela i procesa pripreme i
provedbe projekata EU-a i drugi poslovi iz djelokruga Sektora .

U Sektoru za planiranje, pripremu i provedbu EU projekata poslove obavljaju:
5.1. Odjel za planiranje i pripremu EU projekata

U Odjelu za planiranje i1 pripremu EU projekata obavljaju se poslovi planiranja i podrske u
pripremi i prijavi projekata sufinanciranih iz sredstava Europske unije gradskim upravnim
tijelima, ustanovama 1 trgovackim drustvima, ukljucujuéi poslove identifikacije te
prikupljanja projektnih ideja Grada Zagreba, ustanova i trgovackih drustava u vlasnistvu
Grada, izrade prijedloga lista i planova projektnih prijedloga u suradnji s Regionalnim
koordinatorom Grada Zagreba, analize potreba te mogucnosti sufinanciranja projekata,
analize 1 pracenja zakona i drugih propisa RH 1 EU a vezanih uz kori$tenje sredstava EU a,
sudjelovanja u izradi programskih i strateskih dokumenata kao preduvjetima za koriStenje
sredstava EU a s nadleznim tijelima u RH te EU poslove suradnje s nadleZznim tijelima u
sustavima upravljanja i kontrole sredstvima EU-a, nadleznim tijelima na razini Europske
unije i Republike Hrvatske koja upravljaju pojedinim fondovima i programima, poslovi
analize javnih poziva za dodjelu bespovratnih sredstava iz EU fondova ili drugih
medunarodnih izvora financiranja te predlaganje izmjena u fazi javnog savjetovanja, podrske
u pripremi studijsko-projektne dokumentacije, prijave projekata Grada u elektronicke sustave
prijave projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU i drugi), izrade prijedloga
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financijskih planova i planova nabave Sektora, izrade nacrta op¢ih i1 drugih akata 1 stru¢nih
materijala iz djelokruga Sektora Sto ih donose Gradska skupstina i gradonacelnik Grada
Zagreba te kao podrSska gradskim upravnim tijelima u svezi pripreme i1 provedbe EU
projekata, pregled akata i ispravnosti podataka u izjavama i drugim dokumentima i obrascima
koje podnosi Grad kao korisnik bespovratnih sredstava EU a, izrade op¢ih akata i procedura
za pripremu i provedbu projekata sufinanciranih bespovratnim sredstvima EU a, poslovi
pruzanja stru¢ne pomoci 1 izrade mi$ljenja u svezi postupanja i akata iz nadleZnosti Sektora te
kao pomo¢ drugim gradskim upravnim tijelima i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

5.1.1. Odsjek za analizu i planiranje

U Odsjeku za analizu i planiranje obavljaju se poslovi pracenja, prikupljanja, obrade i
distribucije informacija o programima i fondovima Europske unije, sudjelovanje u izradi
programskih 1 strateSkih dokumenata na lokalnoj/regionalnoj razini i1 pracenje 1i/ili
sudjelovanje u radnim tijelima za izradu programskih 1 strateskih dokumenata na nacionalnoj
razini, posebno dokumenata temeljem kojih se dodjeljuju sredstva EU fondova ili drugih
medunarodnih izvora financiranja, pra¢enja svih zakona i1 propisa vezano uz koriStenje
sredstava EU fondova, analize poziva za dodjelu bespovratnih sredstava i analize moguénosti
za sufinanciranje projekata Grada, ustanova i trgovackih druStava ¢iji je Grad Zagreb osnivac,
izrade nacrta op¢ih i drugih akata i stru¢nih materijala iz djelokruga Sektora $to ih donose
Gradska skupStina i gradonacelnik Grada Zagreba te kao podrska gradskim upravnim tijelima
u svezi pripreme i provedbe EU projekata, izrade misljenja u svezi postupanja i akata iz
nadleZznosti Sektora i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

5.1.2. Odsjek za pripremu EU projekata

U Odsjeku za pripremu EU projekata obavljaju se poslovi planiranja i podrske u pripremi i
prijavi projekata sufinanciranih iz sredstava Europske unije gradskim upravnim tijelima,
ustanovama 1 trgovaCkim druStvima, sudjelovanje u javnim savjetovanjima i priprema
obrazlozenja kod predlaganja izmjena dijelova poziva za dodjelu bespovratnih sredstava koji
su predmet javnih savjetovanja, izrade prijedloga planova pripreme projektnih prijedloga u
suradnji s Regionalnim koordinatorom Grada Zagreba, sudjelovanje u izradi dokumentacije o
nabavi usluga za izradu razlicitih vrsta studijske dokumentacije za potrebe prijave projektnih
prijedloga, pracenje izvrSenja ugovora o uslugama za izradu studijske dokumentacije,
ishodenje misljenja relevantnih tijela na lokalnoj i/ili nacionalnoj razini vezano uz razlicite
segmente projektnih prijedloga, suradnje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i
kontrole sredstvima EU a, nadleznim tijelima na razini Europske unije i Republike Hrvatske
koja upravljaju pojedinim fondovima i programima u fazi prijave i evaluacije projektnih
prijedloga, izrade podloga za potrebe izrade nacrta opcih i drugih akata, prijave projekata
Grada u elektronicke sustave prijave projekata EU a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU i
drugi) 1 drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

5.2. Odjel za provedbu EU projekata

U Odjel za provedbu EU projekata obavljaju se poslovi podrSske u provedbi projekata
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima u vlasni$tvu Grada Zagreba,
izrade prijedloga financijskih planova i planova nabave Sektora i projekata sufinanciranih
bespovratnim sredstvima EU, podrske u izradi prijedloga pojaSnjenja u postupcima dodjele
bespovratnih sredstava EU, poslovi upravljanja provedbom u elektronickim sustavima za
provedbu EU projekata (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU i drugi), prikupljanja informacija
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1 dokumentacije, izrade pojaSnjenja, prikupljanja 1 podnoSenja dokazne dokumentacije
nadleznim tijelima tijekom provedbe projekata, izrade svih vrsta izvjesc¢a tijekom i nakon
razdoblja provedbe, suradnju 1 komunikaciju na svim razinama organizacije radi postizanja
odgovaraju¢e razine osvijeStenosti, razmjene informacija, pravovremenog ukljucivanja
dionika i planiranja resursa te obveza tijekom trajanja provedbe projekata, predlaganje mjera
za unaprijedenije sustava pripreme i provedbe projekata i drugi poslovi iz djelokruga Odjela.

5.2.1. Odsjek za podrsku u provedbi EU projekata

U Odsjeku za podrsku u provedbi EU projekata obavljaju se poslovi upravljanja provedbom u
elektroni¢kim sustavima za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU 1
drugi), poslovi podrske u provedbi projekata gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim druStvima u vlasniStvu Grada Zagreba Sto ukljuCuje prikupljanje informacija 1
dokumentacije, izrade pojasnjenja, prikupljanja i podnosenja dokazne dokumentacije
nadleznim tijelima u provedbi projekata, predlaganje, obrazlaganje i podnoSenje manjih ili
vecih izmjena ugovora u okviru provedbe projekata, sudjelovanje u izradi dokumentacije o
nabavi za potrebe provedbe projektnih aktivnosti, sudjelovanje u pracenju izvrSenja ugovora
o nabavi u okviru provedbe projekata, sudjelovanja na provjerama na licu mjesta, ¢uvanje
dokumentacije u skladu s procedurama, izrade izvjesca tijekom provedbe projekata i izvijeS¢a
nakon provedbe i drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

5.2.2. Odsjek za pracenje i unaprjedenje sustava provedbe EU projekata

U Odsjeku za pracenje i unaprjedenje sustava provedbe EU projekata obavljaju se poslovi
prikupljanja informacija i dokumentacije, analize 1 obrade podataka o projektima Grada
Zagreba koji su financirani sredstvima fondova EU ili drugih medunarodnih izvora
financiranja, ukljucujuéi i ustanove i trgovacka drustva u vlasniStvu Grada Zagreba, izgradnje
sustava i elektronicko vodenje Baze podataka odnosno razlicitih evidencija o EU projektima,
analize procesa pripreme 1 provedbe 1 vrednovanja EU projekata i predlaganje mjera i
aktivnosti za kontinuirano unaprijedenije sustava, analiza koristenja bespovratnih sredstava iz
fondova EU i drugih medunarodnih izvora financiranja, izrada razli€itih oblika izvjes¢a o
projektima koji se pripremaju za financiranje ili su financirani iz fondova EU ili drugih
medunarodnih izvora financiranja, planiranja, organizacije i provedbe stru¢nih edukacija
sluzbenika koji sudjeluju u pojedinim fazama projektnog ciklusa i drugi poslovi iz djelokruga
Odsjeka.

U Sektoru za planiranje, pripremu i provedbu EU projekata izvan ustrojstvenih jedinica
obavljaju se poslovi viseg stru¢nog savjetnika — koordinatora za planiranje i provedbu EU
projekata i stru¢nog referenta za dokumentaciju.

6. SLUZBA ZA POSLOVE TIJELA U SUSTAVIMA UPRAVLJANJA I
KONTROLE SREDSTVIMA EUROPSKE UNIJE

Clanak 9.

U Sluzbi za poslove tijela u sustavima upravljanja 1 kontrole sredstvima Europske
unije obavljaju se poslovi odnosno delegirane funkcije i zada¢e Posrednic¢kog tijela za odabir
operacija (PTOO) u okviru mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja (ITU) sukladno
Uredbi o tijelima u sustavu upravljanja i kontrole za provedbu programa iz podrucja
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teritorijalnih ulaganja i pravedne tranzicije za financijsko razdoblje 2021. — 2027. (Narodne
novine 96/22) u financijskom razdoblju 2021. — 2027., poslovi odnosno delegirane funkcije i
zadace Tijela odgovornog za provedbu financijskog doprinosa (TOPFD) u sustavu
upravljanja i kontrole sredstvima Fonda solidarnosti Europske unije, sukladno Odluci Vlade
Republike Hrvatske o nacinu raspodjele bespovratnih financijskih sredstava iz Fonda
solidarnosti Europske unije odobrenih za financiranje sanacije Steta od potresa na podrucju
Grada Zagreba, Krapinsko-zagorske Zupanije 1 Zagrebacke Zupanije, imenovanju i
odredivanju zaduzenja nacionalnog koordinacijskog tijela, tijela odgovornih za provedbu
financijskog doprinosa i neovisnog revizorskog tijela (Narodne novine 125/20 i 79/22),
poslovi vezani za nastavak financiranja operacija zapocetih iz Fonda solidarnosti Europske
unije iz sredstava drzavnog proracuna Republike Hrvatske sukladno Odluci Vlade Republike
Hrvatske o nastavku financiranja operacija zapocetih iz Fonda solidarnosti Europske unije iz
sredstava drzavnog proracuna Republike Hrvatske od 28. lipnja 2023., poslovi vezani za
provedbu investicije C6.1.R1-12 Obnova zgrada oste¢enih u potresu s energetskom obnovom
u okviru Nacionalnog plana oporavka i otpornosti (NPOO) sukladno Odluci o izravnoj
dodjeli bespovratnih sredstava Gradu Zagrebu za provedbu cjelovite obnove zgrada u okviru
investicije C6.1.R1-12 Obnova zgrada oSteCenith u potresu s energetskom obnovom
Nacionalnog plana oporavka i otpornosti 2021. — 2026. od 13. srpnja 2023., poslovi suradnje
sa svim nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole fondova EU-a u kojima se
obavljaju navedene funkcije te svi poslovi povezani s ucinkovitim obavljanjem dodijeljenih
funkcija, u skladu s nadleznim propisima i drugi poslovi iz djelokruga SluZbe.

U Sluzbi za poslove tijela u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima Europske unije
poslove obavljaju:

6.1.  Odsjek za provedbu mehanizma Integriranih teritorijalnih ulaganja

U Odsjeku za provedbu mehanizma Integriranih teritorijalnih ulaganja obavljaju se strucni,
administrativni 1 upravno-pravni poslovi koji se odnose na delegirane funkcije i zadace
Posrednickog tijela za odabir operacija (PTOO) u okviru mehanizma integriranih
teritorijalnih ulaganja, funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrucje koje se
posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava,
sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava, potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te
prijave nepravilnosti i prijevare, planiranje sredstava za provedbu delegiranih funkcija
postuju¢i nacela dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjeCavanja sukoba
interesa, osiguranje postivanja nacela razdvajanja funkcija, uspostavu i unapredenje sustava
PTOO, upravljanje ljudskim potencijalima u PTOO, osiguranje odgovarajuceg revizijskog
traga, upravljanje rizicima, sudjelovanje u mrezi za informiranje i komunikaciju, suradnju s
tijelima u Sustavu upravljanja i kontrole provedbe programa iz podrucja teritorijalnih
ulaganja 1 pravedne tranzicije i Clanicama Urbane aglomeracije Zagreb, ostale dodatne
aktivnosti i zada¢e PTOO-a sukladno relevantnim pravilima i drugi poslovi iz djelokruga
Odsjeka.

6.2. Odsjek za odabir operacija financiranih iz Fonda solidarnosti Europske unije i
Nacionalnog plana za oporavak i otpornost

U Odsjeku za odabir operacija financiranih iz Fonda solidarnosti Europske unije i
Nacionalnog plana za oporavak i1 otpornost obavljaju se poslovi vezano uz funkciju Tijela
odgovornog za provedbu financijskog doprinosa (TOPFD), i to stru¢ni, administrativni i
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upravno-pravni poslovi koji se odnose na pripremu kriterija za odabir operacija i
dokumentacije poziva za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava iz Fonda solidarnosti
Europske unije te odabira operacija transparentno i nediskriminativno, pripremu ugovora o
dodjeli bespovratnih financijskih sredstava s korisnicima, vodenje Registra ugovora,
sudjelovanje u postupku upravljanja nepravilnostima, a sve u skladu s Pravilima koje donosi
Nacionalno koordinacijsko tijelo, dostavu informacija, podataka i dokumentacije u zadanim
rokovima na zahtjev Nacionalnog koordinacijskog tijela ili neovisnog revizorskog tijela,
izvjeStavanje o nastavku financiranja operacija zapocetih iz Fonda solidarnosti Europske
unije iz drzavnog proracuna Republike Hrvatske, izvjeStavanje o ispunjavanju ciljne
vrijednosti i ostvarenja pokazatelja u okviru investicije C6.1.R1-12 Obnova zgrada ostec¢enih
u potresu s energetskom obnovom u okviru Nacionalnog plana oporavka i otpornosti
(NPOO), sudjelovanje u azuriranju platforme za izvjestavanje Nacionalnog koordinacijskog
tijela, suradnju s javnom ustanovom Razvojna agencija Zagreb za koordinaciju i poticanje
regionalnog razvoja vezano za delegirane zadace i aktivnosti i drugi poslovi iz djelokruga
Odsjeka.

U Sluzbi za poslove tijela u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima Europske unije izvan
ustrojstvenih jedinica obavljaju se poslovi stru¢nog referenta za dokumentaciju.

7. SLUZBA ZA FINANCIJSKE POSLOVE
Clanak 10.

U Sluzbi za financijske poslove obavljaju se poslovi vezano uz izradu financijskih,
odnosno financijsko — planskih dokumenata i1 akata iz djelokruga Struc¢ne sluzbe, poslovi
izrade prijedloga financijskog plana Strucne sluzbe za proracunsku godinu i analiziranja
izvrSenja financijskog plana, izrade prijedloga zahtjeva za osiguranje sredstava u proracunu,
uskladivanja Plana javne nabave s financijskim planom Stru¢ne sluzbe, poslovi pracenja
naplate prihoda s osnove uplacenih sudskih i javnobiljeznic¢kih predujmova te uplacenih
predujmova FINA-i i naplate prihoda s osnove sudskih i ovrSnih postupaka, obracuna
troskova poslovanja, namjenskog koriStenja sredstava po korisnicima i namjeni te izvrSenja
po financijskim pozicijama, izrade izvjeS¢a o utroSku proraCunskih sredstava, poslovi
pracenja podataka o prihodima i rashodima, kao jednog od pokazatelja uspjesnosti
punomoc¢nika Grada Zagreba u u obavljanju poslova zastupanja u postupcima koji su bili u
tijeku pred nadleznim tijelima i drugi poslovi iz djelokruga Sluzbe.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.
U Struc¢noj sluzbi se sistematizira 128 radnih mjesta sa 228 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 1 podruc¢noj (regionalnoj)

samoupravi te potrebnim brojem izvrSitelja navedena su u prilogu: Sistematizacija radnih
mjesta u Strucnoj sluzbi, koji je sastavni dio ovog Pravilnika.
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V. NACIN RADA I UPRAVLJANJE U STRUCNOJ SLUZBI
Clanak 12.

U Struc¢noj sluzbi se organizira obavljanje poslova i utvrduje godisnji plan rada.

Plan rada sadrzi op¢i prikaz poslova koje ¢e Strucna sluzba 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 tekuée za iduc¢u godinu.

Clanak 13.

Stru¢nom sluzbom upravlja procelnik u skladu sa zakonom.

Procelnik Struc¢ne sluzbe ima zamjenika procelnika koji mu pomaze u upravljanju
radom te ga zamjenjuje u upravljanju radom Stru¢ne sluzbe u skladu s propisima te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri proc€elnik.

Procelnik ima pomoénike procelnika koji upravljaju Sektorom za pravne poslove i
pripremu akata gradonacelnika, Sektorom za razvoj Gradske uprave i poslove Centralnog
registra ljudskih resursa Grada, Sektorom za upravljanje ljudskim potencijalima, Sektorom za
zastupanje Grada, Sektorom za planiranje, pripremu 1 provedbu EU projekata, pomoc¢nika
procelnika za koordinaciju i suradnju s Gradskom skupstinom Grada Zagreba, pomoc¢nika
procelnika za koordinaciju provedbe financijskog doprinosa iz Fonda solidarnosti Europske
unije i Mehanizma za oporavak i otpornost, pomoc¢nika procelnika za koordinaciju rada
gradskih upravnih tijela kao i pomoé¢nika procelnika koji mu pomazu u radu, zaduzeni su za
odredena podrucja rada te obavljaju i druge poslove koje im povjeri procelnik.

Radom ustrojstvenih jedinica upravljaju:

- sektorom — pomo¢nik procelnika

- odjelom - voditelj odjela

- sluzbom — voditelj sluzbe

- odsjekom — voditelj odsjeka

Clanak 14.

ProcCelnik Stru¢ne sluzbe odrzava kolegij.

U radu kolegija sudjeluje procelnik, zamjenik procelnika, pomoc¢nici procelnika, voditelji
odjela, voditelji sluzbi, te drugi sluzbenici ako proc¢elnik 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 15.

ProCelnik moze osnovati radnu skupinu za izradu nacrta propisa, razmatranje nacrta
zakona 1 drugih propisa te davanje primjedbi, prijedloga i misljenja, za razmatranje drugih
pitanja iz djelokruga i nadleznosti Stru¢ne sluzbe, davanja misljenja o njima i predlaganja
nacina rjeSavanja.

Ako je potrebno da u radu radne skupine, zbog slozenosti pitanja, odnosno potrebe
konzultiranja viSe i razli¢itih upravnih podrucja, sudjeluju sluzbenici iz drugih gradskih
upravnih tijela, oni mogu sudjelovati u radu, uz suglasnost procelnika gradskog upravnog
tijela u kojem rade.
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Clanak 16.

Zbog prirode posla, sluzbenik na radnom mjestu visi struéni suradnik za organizaciju
struénih tribina, izvan ustrojstvenih jedinica Stru¢ne sluzbe, u dane kada se odrZavaju
dogadanja u prostoru Tribine Grada Zagreba nakon 15,30 sati pocinje s radom ovisno o
vremenu do kojega se odredenoga dana koristi prostor, uz osmosatno dnevno radno vrijeme.
Raspored rada odreduje procelnik Strucne sluzbe, o ¢emu se vodi posebna evidencija.

Clanak 17.

U okviru obavljanja poslova iz djelokruga Stru¢ne Sluzbe, na svim radnim mjestima
sluZzbenici su duzni primjenjivati informacijski sustav uredskog poslovanja sukladno
propisima o uredskom poslovanju.

VI. VODENJE UPRAVNOG POSTUPKA 1 RJESAVANJE O UPRAVNIM
STVARIMA
Clanak 18.

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 sluzbenik, odnosno procelnik.

VIL. LAKE POVREDE SLUZBENE DUZNOSTI
Clanak 19.

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

- blazi oblici nedolicnog ponaSanja u obavljanju poslova te nekorektno ponaSanje
prema drugim sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje uobicajene suradnje u obavljanju poslova s drugim sluzbenicima i
namjestenicima,

- dolazak na radno mjesto neprimjereno odjeven.

VIIL. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Stru¢ne sluzbe Gradske uprave (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba 34/22 125/23).
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Clanak 21.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u Sluzbenog glasniku Grada

Zagreba.

KLASA: 024-07/23-02/51
URBROJ: 251-01-12-24-5
Zagreb, 26. travnja 2024.

GRADONACELNIK
GRADA ZAGREBA

Tomislav Tomasevié, mag. pol., v. r.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U STRUCNOJ SLUZBI

IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Upravlja Stru¢nom sluzbom, organizira i1 uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica.
60%

Zadatak 2.

Utvrduje politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga Strucne sluzbe i utvrduje plan i program

Strucne sluzbe. 10%

Zadatak 3.

Utvrduje prijedloge odnosno donosi akte kada je na to zakonom ili drugim propisom ovlasten,

brine o zakonitom i1 pravodobnom izvrSavanju zakona i drugih propisa. 10%

Zadatak 4.

Stalno 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 S.

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%

Zadatak 6.
Vodi ratuna o odgovarajuéem razdvajanju funkcija izmedu PTOO 1 korisnika ITU
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mehanizma na razini Stru¢ne sluzbe Gradske uprave te poduzima sve potrebne radnje u svrhu
osiguranja istog, ukljuujuéi i odgovarajuée izuzimanje iz postupanja u okviru kojih je Grad
istovremeno PTOO i korisnik ITU mehanizma. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij s
podrucja druStvenih znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Stru¢nom sluzbom
- 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 ujednacene primjene i provedbe propisa,
mjera, strategija, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi novih
rjeSenja 1 radnih metoda u svrhu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluZbe.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najviSe razine koja ukljucuje
samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Strucne sluzbe. UkljuCuje samostalnost u
osiguravanju pravilne i ujednacene primjene i provedbe propisa, mjera, strategija, programa i
planova, u postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga Stru¢ne sluzbe.

Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor nad radom §to ga gradonacelnik
Grada Zagreba obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim propisima
te nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan Struc¢ne sluzbe od utjecaja na provedbu propisa, strategija, plana i
programa. Stalna suradnja i komunikacija s gradonacelnikom Grada Zagreba, Gradskom
skupstinom, drugim gradskim upravnim tijelima, predsjednicima vije¢a gradskih Cetvrti i
mjesnih odbora, predstavnicima sindikata, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim
drustvima 1 drugim subjektima. Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne vlasti. Predstavlja rad Stru¢ne sluzbe, razmjenjuje informacije, daje misljenja i
prijedloge, podnosi izvjesca, 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 1 drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja Struc¢ne sluzbe, pravilnu primjenu propisa, te uskladenost prijedloga akata koje se
upucuje na donoSenje gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba sa zakonom,
podzakonskim aktima, Statutom i drugim propisima. Odgovoran je za svoj rad i rad
sluzbenika u ostvarivanju zadanih ciljeva Stru¢ne sluzbe. Ukljucuje Siroku nadzornu i
upravljacku odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu.
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2. ZAMJENIK PROCELNIKA - 1 izvrsitelj
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zamjenjuje proc¢elnika u upravljanju Stru¢nom sluzbom u slu€aju njegova izbivanja ili
sprije¢enosti u radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u
pojedinom podrudju iz djelokruga Stru¢ne sluzbe koje mu povjeri proc€elnik. 60%

Zadatak 2.
Predlaze politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga Stru¢ne sluzbe, koordinira i daje

smjernice za izradu strateSkih dokumenata, normativnih 1 drugih akata iz djelokruga Stru¢ne
sluzbe . 15%

Zadatak 3.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba 1 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 Stru¢ne sluzbe, prati pitanja vezana uz rad Stru¢ne sluzbe 1 daje
smjernice u njihovu rjesavanju. 10%

Zadatak S.

Koordinira izradu planova i izvjes¢a o radu Stru¢ne sluzbe i prati ostvarivanje planova rada te
izvjes¢uje procelnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Stru¢nom sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecéim
polozajima u osiguranju pravilne primjene i provedbe propisa, 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 Struc¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
ograni¢enu povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju sloZzenih
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struénih problema. Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne i
ujednacene primjene i provedbe propisa, mjera, te davanja smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i Kkomunikacije sa strankama: Cesta
suradnja,verbalna 1 pisana, s gradonacelnikom Grada Zagreba 1 Gradskom skupstinom Grada
Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, predstavnicima vije¢a gradskih cCetvrti i
mjesnih odbora, tijelima drZzavne uprave, predstavnicima sindikata, ustanovama, trgovackim
drustvima, i drugim subjektima. Cesti neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne vlasti. Predstavlja rad Stru¢ne sluzbe, razmjenjuje informacije, daje misljenja i
prijedloge, podnosi izvjesca, 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 i ujednacenu primjenu propisa,
te uskladenost prijedloga akata koje se upucuje na donoSenje gradonacelniku i Gradskoj
skupstini Grada Zagreba sa zakonom, podzakonskim aktima, Statutom i drugim propisima.
Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok
stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
Stru¢ne sluzbe.

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KOORDINACIJU I SURADNJU S GRADSKOM
SKUPSTINOM GRADA ZAGREBA - 1 izvrsitelj
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Pomaze 1 pruza potporu procelniku u radu i1 obavljanju poslova i zadaca koje se odnose na
poslove koordinacije i suradnje gradskih upravnih tijela s Gradskom skupstinom Grada

Zagreba u obavljanju poslova iz njihova djelokruga. 40%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Izvjescuje
procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu 1 predlaZe njihovo rjeSavanje. 20%
Zadatak 3.

Koordinira poslove s gradskim upravnim tijelima u vezi s pripremom materijala za sjednice
Predsjednistva Gradske skupstine te suraduje sa Stru¢nom sluzbom Gradske skupstine. 20%

Zadatak 4.

Priprema 1 izraduje izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne materijale koji se odnose na poslove
suradnje s Gradskom skupStinom Grada Zagreba, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
procelnik. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke
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- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne

za uspjesno upravljanje Stru¢nom sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i 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
Stru¢ne sluzbe.

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
stru¢nih problema. Uklju¢uje 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 Stru¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Stru¢ne sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa Stru¢nom
sluzbom Gradske skupstine. Suradnja s rukovodeé¢im sluzbenicima unutar i izvan Struéne
sluZzbe. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijelima drzavne uprave. Verbalno i
pisano prezentira rad Stru¢ne sluzbe, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja,
prijedloge, podnosi izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u
okviru podrucja iz djelokruga Stru¢ne sluzbe za koje je zaduzen.

4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KOORDINACIJU PROVEDBE FINANCIJSKOG
DOPRINOSA 1Z FONDA SOLIDARNOSTI EUROPSKE UNIJE I MEHANIZMA ZA
OPORAVAK I OTPORNOST - 1 izvrsitelj
( I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i pruza potporu proc¢elniku u radu iz djelokruga Stru¢ne sluzbe, rjeSava najsloZenija
stru¢na pitanja i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 30%
Zadatak 2.

Koordinira obavljanje poslova Tijela odgovornog za provedbu financijskog doprinosa u
sustavu upravljanja i kontrole sredstvima Fonda solidarnosti Europske unije sukladno
dodijeljenim ovlastima te u suradnji s Nacionalnim koordinacijskim tijelom i Regionalnim
koordinatorom. 25%
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Zadatak 3.

Koordinira obavljanje poslova vezane za nastavak financiranja operacija zapocetih iz Fonda
solidarnosti Europske unije iz sredstava drzavnog proracuna Republike Hrvatske te
financiranje projekata cjelovite obnove iz Mehanizma za oporavak i otpornost u suradnji s

Nacionalnim koordinacijskim tijelom i Regionalnim koordinatorom. 25%
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi Plana razvoja Grada Zagreba i ostalih strateskih, razvojnih i
provedbenih dokumenata za podruc¢je Grada Zagreba. 10%
Zadatak 5.

Sudjeluje u pripremi i izradi izvjeséa i drugih akata te pripremi analiza, planova 1 programa iz
djelokruga Stru¢ne sluzbe te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studijili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja druStvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Stru¢nom sluzbom
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje planiranje, vodenje 1
koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama na viSim 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 1 utvrdenih politika
Strucne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
stru¢nih problema. Uklju¢uje 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 Stru¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Stru¢ne sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluZbenicima
unutar i izvan Strucne sluzbe, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne uprave,
tijelima Europske unije 1 drugim subjektima. Neposredni 1 telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne vlasti i Europske unije. Verbalno i pisano prezentira rad
Struc¢ne sluzbe, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi
izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlasStenja. Visok stupanj utjecaja
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na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u
okviru podrucja iz djelokruga Stru¢ne sluzbe za koje je zaduzen.

5. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KOORDINACIJU RADA GRADSKIH
UPRAVNIH TIJELA - 1 izvrsitelj
( I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
PomaZze 1 pruza potporu procelniku u radu iz djelokruga Stru¢ne sluzbe te koordinira, prema
uputama procelnika, rad gradskih upravnih tijela i osigurava medusobnu suradnju gradskih

upravnih tijela u obavljanju poslova iz njihova djelokruga. 40%
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u strateSkom planiranju rada gradskih upravnih tijela definiranjem smjernica i
standarda u obavljanju poslova, priprema, izraduje i koordinira izradu programa rada i
izvjesc¢a o radu gradonacelnika Grada Zagreba te Plana rada gradskih upravnih tijela.

20%

Zadatak 4.

Kontrolira ugovore, sporazume, opée i pojedinacne akte iz samoupravnog djelokruga jedinice
kao 1 prenesene poslove drzavne uprave Sto ih izraduju gradska upravna tijela, ustanove i
trgovacka drustva u vlasniStvu Grada Zagreba, a Sto ih donosi gradonacelnik te sudjeluje u
pripremi kolegija gradonacelnika. 10%

Zadatak S.

Prati stanje 1 propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Stru¢ne sluzbe, izvjescuje procelnika
o problemima i predlaze njihovo rjeSavanje te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studijili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski pravne
struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Stru¢nom sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i1 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
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Struéne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih
struénih problema. Uklju¢uje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Stru¢ne sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeé¢im sluZbenicima
unutar i izvan Stru¢ne sluzbe, ustanovama 1 trgovackim druStvima, tijelima drZzavne uprave i
drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne
vlasti.Verbalno 1 pisano prezentira rad Stru¢ne sluzbe, vodi sastanke, razmjenjuje
informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i1 pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u
okviru podrucja iz djelokruga Stru¢ne sluzbe za koje je zaduzen.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i pruza potporu procelniku u radu iz djelokruga Strucne sluzbe, rjeSava najslozenija
stru¢na pitanja 1 daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 40%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje. 20%
Zadatak 3.

Priprema, izraduje, analizira i predlaze opce 1 druge akte iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Strucne sluzbe. 20%
Zadatak 4.

Priprema i izraduje programe, izvjeSca i druge stru€ne materijale. 15%
Zadatak 5.

Prati stanje i propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Stru¢ne sluzbe te obavljanje zadataka
1 poslova, izvjeS¢uje procelnika o problemima i predlaze njihovo rjeSavanje te obavlja i druge
poslove 1 zadatke koje mu povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrugcja drustvenih znanosti
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- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Stru¢nom sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i 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
Stru¢ne sluzbe.

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. Uklju¢uje 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 Stru¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Struéne sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluzbenicima
unutar i izvan Stru¢ne sluzbe. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijelima
drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad Strucne sluzbe, vodi sastanke, razmjenjuje
informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlasStenja. Visok stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u
okviru podrucja iz djelokruga Stru¢ne sluzbe za koje je zaduZzen.

7. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 4 izvrsitelja
( II. Kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Strucne sluzbe, te pomaze procelniku
davanjem stru¢nih misljenja, prijedloga i savjeta u vezi s ostvarenjem strateskih ciljeva u
podrucjima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Stru¢ne sluzbe te u vezi s primjenom propisa i
rjeSavanjem najslozenijih pitanja iz djelokruga, odnosno nadleznosti Stru¢ne sluzbe. Prati 1
proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Strucne sluzbe. 40%

Zadatak 2.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi op¢ih i1 drugih akata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Stru¢ne
sluzbe, §to ih donosi gradonacelnik, te Sto ih gradonacelnik predlaze na donosenje Gradskoj
skupstini. 30%

Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata, priprema i izraduje programe rada,
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izvjeSc¢a o radu Stru¢ne sluzbe te izraduje planove, analize i druge stru¢ne materijale.
20%

Zadatak 4.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s drugim gradskim upravnim tijelima,
sredisnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
iz djelokruga Stru¢ne sluzbe, te sudjelovanje u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata,
planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Stru¢ne sluzbe i primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvje$¢a te primjenu
viSe razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos visoke
razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1
specifi¢ne upute procelnika Strucne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, s rukovode¢im sluzbenicima Stru¢ne sluzbe zbog davanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna i
pisana, sa  drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave,
ustanovama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena
komunikacija 1 suradnja, verbalna i pisana, s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Stru¢ne
sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka
vezano uz rjeSavanje najslozenijih predmeta.

8. VISI STRUCNI SAVJETNIK — KOORDINATOR ZA ANALITICKE POSLOVE
( II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 1 izvrstelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati 1 prouCava stanje 1 propise iz djelokruga Stru¢ne sluzbe, te pomaze procelniku
davanjem stru¢nih misljenja, prijedloga i savjeta u vezi s ostvarenjem strateskih ciljeva u
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podruc¢jima iz djelokruga, odnosno nadleZznosti Strucne sluzbe. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove koji obuhvaéaju koordinaciju aktivnosti gradskih upravnih tijela
pri izradi izvje$¢a, analiti¢kih 1 drugih struénih podloga. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje 1 koordinira aktivnostima u vezi s digitalizacijom i optimizacijom procesa u
Gradskoj upravi. Sudjeluje u izradi strateSkih i razvojnih dokumenata, priprema i izraduje
programe rada, izvjeS¢a o radu Strucne sluzbe te izraduje planove, analize i druge strucne

materijale. 20%
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije zadatke izrade i provedbe strateSkih dokumenata, programa, planova te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski
studij pravne ili ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
iz djelokruga Stru¢ne sluzbe, te sudjelovanje u izradi strateskih i razvojnih dokumenata,
planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Strucne sluzbe i primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza 1 izvje$c¢a te primjenu
viSe razlicitih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos visoke
razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1
specifi¢ne upute procelnika Strucne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, s rukovode¢im sluzbenicima Stru¢ne sluzbe zbog davanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna i
pisana, sa  drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave,
ustanovama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena
komunikacija 1 suradnja, verbalna i pisana, s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Stru¢ne
sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti 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 odluka
vezano uz rjeSavanje najslozenijih predmeta.
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9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ORGANIZACIJU STRUCNIH TRIBINA
- 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove u vezi s razvojem sustava prikupljanja, sredivanja i davanja na
uporabu dokumentarne grade u bilo kojem obliku na podru¢jima znacajnima za rad Gradske

cen e

prikuplja, sreduje, evidentira, signira i katalogizira dokumentarnu gradu. 45%

Zadatak 2.

Obavlja poslove u vezi s pripremom i odrzavanjem tribina, savjetovanja i seminara o
pitanjima znacajnima za Grad $to se odrzavaju u prostoru Tribine Grada Zagreba, vodi
evidenciju slobodnih termina, obraduju zaprimljene obrasce stranaka o koriStenju prostora i
dostavlja na potpis procelniku Strucne sluzbe. 30%

Zadatak 3.
Priprema 1 izraduje obrasce za koriStenje prostora Tribine Grada Zagreba, izraduje i vodi
evidenciju odobrenih zahtjeva za koriStenje prostora Tribine Grada Zagreba, izraduje izvjesca

o kori$tenju prostora. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi programa, planova i analiza i izvjeS¢a, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
s podrucja drustvenih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
i arhivima Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa i slozenijih metodologija, metoda
rada i strucnih tehnika vezano uz sredivanje dokumentarne grade, pa je osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute procelnika Struc¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Stru¢ne sluzbe, gradskih upravnih tijela i
drugih korisnika. Povremena suradnja i komunikacija s knjiznicama, muzejima, arhivima i sl.
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i dokumentacije Povremena komunikacija i
suradnja, verbalna i pisana, s tijelima drZzavne uprave iz djelokruga Stru¢ne sluzbe.
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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 te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

10. ADMINISTRATIVNI TAJNIK - 2 izvriitelja
(II1. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, zamjenika procelnika 1 pomocnika
procelnika, organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne

obavijesti 1 informacije strankama 1 sluZbenicima Stru¢ne sluzbe. 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 1 Casopise, narucuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove
prijepisa, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢ke, ekonomske ili
opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja 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 1
upute procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa strankama i sluzbenicima unutar Struc¢ne sluzbe 1 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.
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1. SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE I PRIPREMU AKATA GRADONACELNIKA
11. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE I PRIPREMU AKATA
GRADONACELNIKA -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 1 zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored,
predlaze plan rada Sektora. 40%

Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i

predlaZe njihovo rjeSavanje. 20%
Zadatak 3.

Izraduje i priprema strucne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 20%
Zadatak 4.

Obraduje i vodi najsloZenije predmete upravnog postupka te obavlja i druge najslozenije
poslove iz djelokruga Sektora i daje smjernice u rjeSavanju zadataka, odrzava kolegije,
sudjeluje u radu povjerenstava i drugih radnih tijela, sudjeluje u ocjenjivanju rada i
ucinkovitosti sluZzbenika Sektora. 10%

Zadatak S.

Suraduje 1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u obavljanju
poslova iz djelokruga Sektora, izraduje misljenja, izvjeSca, informacije 1 druge strucne
materijale, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 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 pravne
struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje 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 izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Strucne sluzbe.
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Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strunih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane proc¢elnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Stru¢noj sluzbi. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim
sluZzbenicima unutar 1 izvan Stru¢ne sluZzbe. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijelima drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad
Sektora, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Izravna odgovornost za
rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak
na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Sektora.

12. STRUCNI SAVJETNIK - LEKTOR -1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove lekture Sto se odnose na redigiranje, stilsko ispravljanje i
dotjerivanje pisanih materijala za potrebe gradonacelnika, zamjenika gradonacelnika 1
gradskih upravnih tijela. 45%

Zadatak 2.
Proucava struc¢nu literaturu i1 suraduje s nadleznim institucijama radi razjaSnjenja njasnih
izraza i jezi¢nih nedoumica, njihovog uskladivanja s pisanim materijalima te obavlja i druge

poslove po nalogu. 45%
Zadatak 3.

Sudjeluje u organiziranju i planiranju lektorskih poslova u Stru¢noj sluzbi te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij hrvatskog jezika i1 knjizevnosti,

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje poslove lektoriranja i1 korigiranja
akata te rjeSavanje problema uz upute i nadzor pomoc¢nika procelnika. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz razliCitih podruc¢ja, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s
tim izradu odgovarajucih prijedloga, pa je osobni doprinos vise razine.
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Stupanj samostalnosti: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée
1 specifi¢ne upute pomocnika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sektora i Cesta komunikacija s
drugim sluZbenicima u Stru¢noj sluzbi. Stalna suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima radi obavljanja lektorskih poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka u vezi s poslovima lektora.

1.1. PRAVNA SLUZBA

13. VODITELJ PRAVNE SLUZBE - 1 izvrSitelj
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih 1 drugih akata gradonacelnika te akata $to ih gradonacelnik
predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini te obavlja 1 najslozenije poslove iz djelokruga
Sluzbe. 30%

Zadatak 3.

Obraduje 1 vodi najslozZenije predmete upravnog postupka i predmete u kojima gradonacelnik
donosi rjeSenja, postupa po prigovorima na odluke gradonacelnika i drugih tijela u
pojedina¢nim stvarima te izraduje pojedinacne akte u predmetima u kojima odlucuje
gradonacelnik. 20%

Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Sluzbe, izraduje izvjeS€a, informacije i druge strucne
materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne
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za uspjesno upravljanje Sluzbom
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova, i
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, te izradi akata u slozenim i vrlo sloZzenim upravnim i
drugim predmetima, odnosno sudjelovanje u njihovoj izradi, predlaganju novih rjeSenja i
radnih metoda, izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva 1
utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomoé¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju slozenih strucnih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima
unutar Struéne sluzbe. Cesta, verbalna, suradnja i komunikacija s rukovodeéim sluzbenicima i
drugim sluzbenicima u gradskim upravnim tijelima, te pisana s drugim gradskim upravnim
tijelima. Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Podrazumijeva verbalno i pisano pruzanje savjeta, uputa, misljenja, prijedloga, prikupljanje i
razmjenu podataka i informacija, 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Ukljucuje
odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlasti iz djelokruga
Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i njezinu provedbu iz
djelokruga Sluzbe.

14. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 9 izvriitelja
(II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi najsloZenijih op¢ih akata Sto ih donosi gradonacelnik odnosno §to
ih gradonacelnik predlaze za donoSenje Gradskoj skupstini, a koji nisu u nadleznosti drugih
gradskih upravnih tijela, sudjeluje u izradi najslozenijih op¢ih akata Sto ih druga gradska
upravna tijela predlazu za donoSenje gradonacelniku i §to ih gradonacelnik predlaze na
donoSenje Gradskoj skupstini, formalno-pravno i normativno ocjenjuje nacrte prijedloga
akata 1 daje miSljenje sa stajaliSta njihove uskladenosti sa Ustavom, zakonima i drugim
propisima, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba. 30%

Zadatak 2.

Obraduje i vodi predmete upravnog postupka u kojima je gradonacelnik donosi rjesenja,
postupa po prigovorima na odluke gradonacelnika i drugih tijela u pojedinacnim stvarima te
izraduje pojedinacne akte u predmetima u kojima odlucuje gradonacelnik, izraduje izvjesca i
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analize o rijeSenim prigovorima. 30%

Zadatak 3.

Pruza stru¢nu pravnu pomo¢ drugim gradskim upravnim tijelima u izradi normativnih akata i
ujednacavanju postupanja kod izrade nacrta akata, koordinira kod postupka izrade gradskih
propisa kojima se ureduju podrucja iz nadleznosti visSe gradskih upravnih tijela, daje pravna
misljenja, primjedbe i prijedloge o zakonima odnosno drugim propisima koji se odnose na
uredenje lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, te o gradskim propisima u postupku
njihovog donosenja. 20%

Zadatak 4.

Obraduje najsloZenija sistemska i druga pravna pitanja te daje misljenje o pojedinim pravnim
pitanjima, prati i izraduje potrebna izvjeS€a, analize, programe, proucava propise iz
djelokruga gradskih upravnih tijela, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucCiliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata u najsloZenijim
upravnim i drugim predmetima, odnosno sudjelovanje u njihovoj izradi. Poslovi se obavljaju
uz stalno pracenje i prouCavanje svih propisa iz djelokruga Sluzbe kao i drugih gradskih
upravnih tijela i primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje u izradi
akata, planova, programa, analiza i1 izvjeS¢a te primjenu vise razliCitih postupaka pri izradi
upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce
1 specificne upute voditelja Pravne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa voditeljem Sluzbe i rukovode¢im sluzbenicima Stru¢ne
sluzbe zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i
komunikacija, verbalna i pisana, sa drugim gradskim upravnim tijelima, trgovackim
drustvima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena
komunikacija i suradnja, verbalna i pisana, s tijelima drZzavne uprave iz djelokruga, Sluzbe i
djelokruga drugih gradskih upravnih tijela.

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 1 kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka
vezano uz rjesavanje najslozenijih predmeta.
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15. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
( II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove vezano uz izradu nacrta propisa i drugih akata, formalno-pravno
1 normativno ocjenjuje nacrte prijedloga akata i daje miSljenje sa stajaliSta njihove
uskladenosti sa Ustavom, zakonima i drugim propisima te sudjeluje u izradi nacrta prijedloga
statuta Grada Zagreba. 40%

Zadatak 2.

Postupa po prigovorima na odluke gradonacelnika 1 drugih tijela u pojedina¢nim stvarima te
izraduje pojedinacne akte u predmetima u kojima odlucuje gradonacelnik te izraduje izvjesca
1 analize o rijeSenim prigovorima. 30%

Zadatak 3.

Pruza stru¢nu pravnu pomo¢ gradskim upravnim tijelima u izradi normativnih akata, daje
pravna misljenja, primjedbe i prijedloge o zakonima odnosno drugim propisima koji se
odnose na uredenje lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, te o gradskim propisima u

postupku njihovog donoSenja. 20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi planova, programa, analiza i izvjes¢a te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata Sto ih donosi
gradonacelnik i akata Sto ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini,
normativnu obrada najsloZenijih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Sluzbe. Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i analize velikog broja propisa koji
zahtijevaju tumacenje 1 odgovarajucu kreativnost u pronalazenju najboljih rjesenja, pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s rukovode¢im i drugim
sluzbenicima u Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te Cesta suradnja i
komunikacija, pisana, s drugim gradskim upravnim tijelima i podruznicom sindikata zbog
pruzanja savjeta, davanja uputa, misljenja, primjedbi i prijedloga, prikupljanja i razmjene
informacija. Povremeni kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga SluZbe.

16. STRUCNI SAVJETNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
( II. Kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u izradi op¢ih akata Sto ih donosi gradonacelnik odnosno akata $to ih gradonacelnik
predlaze za donosSenje Gradskoj skupstini, a koji nisu u nadleznosti drugih gradskih upravnih
tijela, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba 1 drugih op¢ih akata §to ih
gradska upravna tijela predlazu za donoSenje gradonacelniku i $to ih gradonacelnik predlaze
na donosSenje Gradskoj skupstini. 30%

Zadatak 2.

Formalno-pravno i normativno ocjenjuje nacrte prijedloga akata Sto ih gradska upravna tijela
predlazu na donoSenje gradonacelniku i §to ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj
skupstini sa stajalista njihove uskladenosti s Ustavom, zakonima i drugim propisima. 30%

Zadatak 3.

Pruza stru¢nu pravnu pomo¢ gradskim upravnim tijelima u izradi normativnih akata, daje
pravna miSljenja, primjedbe i prijedloge o zakonima odnosno drugim propisima koji se
odnose na uredenje lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, te o gradskim propisima u

postupku njihovog donosenja. 30%

Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi planova, programa, analiza i izvjeSc¢a te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- 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 u upravnim 1
drugim predmetima. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje i proucavanje svih poslova i
propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Stru¢ne sluzbe kao i drugih gradskih upravnih
tijela 1 primjenu veceg broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata,
planova, programa, analiza i izvjes$¢a te primjenu vise razliCitih postupaka pri izradi upravnih
i drugih akata, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima. Povremena
komunikacija i suradnja s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Stru¢ne
sluzbe 1 djelokruga drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za pravilnu primjenu
propisa, postupaka i metoda rada, za zakonitost rada i postupanje, te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka vezano uz rjeSavanje sloZenih
predmeta.

17. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NORMATIVNE POSLOVE - 2 izvrsitelja
( II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove vezane uz izradu nacrta propisa i drugih akata odnosno suraduje u
njihovoj izradi. 45%
Zadatak 2.

Sudjeluje pri formalno-pravnom i normativnom ocjenjivanju nacrta akata sa stajalista njihove
uskladenosti sa Ustavom, zakonima i drugim propisima. 35%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi izvjesSc¢a, analiza i drugih struénih materijala, organizira i vodi brigu o
potrebnim evidencijama, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalno obavljanje odredenih
slozenijih struc¢nih poslova izrade i suradnje u izradi akata u upravnim i drugim predmetima.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Strucne sluzbe kao 1 drugih gradskih upravnih tijela i primjenu viSe propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, programa, analiza i izvje$¢a te primjenu viSe razlicitih
postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje CeS¢i nadzor te opce i1
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima unutar Sluzbe zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacije. Stalna suradnja i komunikacija sa drugim gradskim upravnim tijelima.
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Povremena komunikacija i suradnja s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Stru¢ne sluzbe 1
djelokruga drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost za pravilnu primjenu
propisa, postupaka i metoda rada, za zakonitost rada i postupanje te za pravodobno i

kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

18. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrSitelja
(ITI. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prima i upisuje akte, dostavlja akte u rad, otprema, razvodi, pohranjuje i daje akte na Cuvanje.
60%

Zadatak 2.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad Struc¢ne sluZzbe prema

metodoloskim i drugim uputama. 20%

Zadatak 3.

Vodi potrebne evidencije, obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije i druge

poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce
struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Sluzbe. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.
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1.2. SLUZBA ZA PRIPREMU AKATA GRADONACELNIKA

19. VODITELJ SLUZBE ZA PRIPREMU AKATA GRADONACELNIKA
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih 1 drugih akata gradonacelnika te akata $to ih gradonacelnik
predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini, te pripremi analiza, planova i programa iz
djelokruga Sluzbe. 30%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove vezano uz pripremu odgovora na pitanja gradskih zastupnika,
predsjednika te radnih tijela Gradske skupstine te obustavu od primjene opcih akata Gradske
skupstine. 20%

Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Sluzbe, predlaze izradu novih aplikativnih rjeSenja i1 radne
metode posebice u sustavu elektronskog kolanja dokumenata, izraduje izvjesca, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveuliliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSkih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozenih struc¢nih
problema.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodec¢im sluzbenicima
unutar Struéne sluzbe. Cesta verbalna suradnja i komunikacija s rukovodeéim sluZbenicima i
drugim sluzbenicima u gradskim upravnim tijelima, te pisana s drugim gradskim upravnim
tijelima. Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Podrazumijeva verbalno i pisano pruzanje savjeta, uputa, misljenja, prijedloga, prikupljanje i
razmjenu podataka i informacija, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Ukljucuje
odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlasti iz djelokruga
Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i njezinu provedbu iz
djelokruga Sluzbe.

20. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU AKATA GRADONACELNIKA
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) -1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pripremom akata §to ih donosi gradonacelnik i akata §to
th gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini, te obradi akata Sto ih gradska
upravna tijela predlazu na donoSenje gradonacelniku i Gradskoj skupstini, u pisanom obliku
te kroz sustav elektronskog kolanja dokumenata putem aplikativnog rjeSenja. 50%

Zadatak 2.

Izraduje i daje miSljenja na prijedloge akata Gradske skupstine za koje gradonacelnik nije
predlagatelj, izraduje programe, izvje$¢a 1 druge struCne materijale u vezi s radom
gradonacelnika. 30%

Zadatak 3.
Obavlja najslozenije poslove u vezi s pripremom odgovora na pitanja gradskih zastupnika,
predsjednika te radnih tijela Gradske skupS$tine te obustavom od primjene opcih akata

Gradske skupstine. 10%

Zadatak 4.

Poslovi vezani uz praenje izvrSavanja akata i izvrSava akte Gradske skupStine i akte
gradonacelnika te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
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SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata Sto ih donosi
gradonacelnik 1 akata Sto ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini,
normativnu obrada najslozenijih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Sluzbe. Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i analize velikog broja propisa koji
zahtijevaju tumacenje i odgovarajucu kreativnost u pronalazenju najboljih rjeSenja, pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s rukovode¢im i drugim
sluzbenicima u Struc¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te Cesta suradnja i
komunikacija, pisana, s drugim gradskim upravnim tijelima i podruznicom sindikata zbog
pruzanja savjeta, davanja uputa, misljenja, primjedbi i prijedloga, prikupljanja i razmjene
informacija. Povremeni kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.

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

21. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU AKATA GRADONACELNIKA
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) -2 izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s pripremom akata Sto ih donosi gradonacelnik i akata Sto ih

gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini, te sudjeluje u obradi akata Sto ih

gradska upravna tijela predlazu na donoSenje gradonacelniku i Gradskoj skupstini, u pisanom

obliku te kroz sustav elektronskog kolanja dokumenata putem aplikativnog rjeSenja.
50%

Zadatak 2.

Sudjeluje u davanju misljenja na prijedloge akata Gradske skupstine za koje gradonacelnik

nije predlagatelj, u izradi programa, izvjeS¢a i drugih stru¢nih materijala u vezi s radom

gradonacelnika. 30%

Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove u vezi s pripremom odgovora na pitanja gradskih zastupnika,
predsjednika te radnih tijela Gradske skupS$tine te obustavom od primjene opcih akata
Gradske skupstine. 10%

Zadatak 4.
Obavlja slozene poslove vezano uz praenje izvrSavanja akata i izvrSava akte Gradske
skupstine 1 akte gradonacelnika te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke
-najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u vezi s pripremom i
izradom akata $to ih donosi gradonacelnik i akata $to ih gradonacelnik predlaze na donosenje
Gradskoj skupstini, normativnu obrada sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Sluzbe. Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i analize veéeg broja propisa
koji zahtijevaju tumacenje i odgovarajucu kreativnost u pronalazenju najboljih rjeSenja, pa je
osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe i ¢esta komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse (uredska oprema), odgovornost za pravilnu primjenu
propisa, postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te
provedbu pojedinacnih odluka iz djelokruga Sluzbe.

22.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU AKATA GRADONACELNIKA
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove vezano uz pripremu, obradu i evidenciju akata $to ih donosi
gradonacelnik 1 akata S§to ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini u
pisanom obliku te kroz sustav elektronskog kolanja dokumenata putem aplikativnog rjesenja,
a Sto obuhvaca strucne, opc¢e 1 administrativne poslove zaprimanja prijedloga akata, pripreme
akata, otpremu i internetsku objavu akata, pripremu i vodenje kolegija, te vodenje evidencije

akata gradonacelnika 1 akata koje je gradonacelnik uputio Gradskoj skupstini. 60%
Zadatak 2.

Obavlja stalne slozenije poslove vezano uz pripremu verifikacija odgovora na pitanja i
prijedloge gradskih zastupnika te radnih tijela Gradske skupstine 20%
Zadatak 3.

Vodi evidencije sklopljenih sporazuma i evidencije radnih tijela Sto ih osniva gradonacelnik,
c¢uva dokumentaciju vezanu uz rad gradonacelnika, sudjeluje u izradi izvjeS¢a, analiza i
jednostavnijih stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalno obavljanje odredenih
sloZenijih struénih poslova u vezi s pripremom, i evidencijom akata Sto ih donosi
gradonacelnik 1 akata Sto ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini,
normativna obrada jednostavnijih predmeta. Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i analize
viSe vrsta propisa koji zahtijevaju tumacenje i odgovarajucu kreativnost u pronalaZenju
najboljih rjesenja, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1 upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija ,
verbalna, sa sluzbenicima unutar Sluzbe i1 Cesta komunikacija, verbalna i1 pisana, sa
sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornost koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada 1 pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka radnog
mjesta.

23. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU I EVIDENCIJU AKATA
GRADONACELNIKA - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Priprema 1 evidentira akte Sto ih donosi gradonacelnik i akte Sto ih gradonacelnik predlaze na
donosenje Gradskoj skupstini u pisanom obliku te kroz sustav elektronskog kolanja

dokumenata putem aplikativnog rjeSenja. 50%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove vezano uz vodenje evidencija o aktima gradonacelnika te brine
0 umnozavanju i pripremi materijala 30%
Zadatak 3.

Obavlja jednostavnije strucne i tehnicke poslove u pripremanju dokumentacije, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili strucni kratki studij upravne struke
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost  poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji zahtijevaju primjenu
jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
Poslovi se obavljaju prema precizno utvrdenim pravilima unutar sustava elektronskog kolanja
dokumenata putem aplikativnog rjesenja, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje redovan nadzor voditelja
Sluzbe te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima unutar Sluzbe kao i Cesta komunikacija s drugim sluzbenicima Struc¢ne
sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova 1 zadataka.

24. STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU 1 EVIDENCIJU AKATA
GRADONACELNIKA - 4 izvrSitelja
(II1. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove pripreme i1 evidentiranja akata $to ih donosi gradonacelnik i
akata Sto ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini u pisanom obliku te kroz
sustav elektronskog kolanja dokumenata putem aplikativnog rjesenja. 50%

Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i obradi te vodi evidencije verifikacija odgovora na pitanja i prijedloge
gradskih zastupnika, te radnih tijela Gradske skupstine, upucuje akte na objavu Sluzbenom
glasniku Grada Zagreba. 30%

Zadatak 3.

Administrira aplikaciju, obavlja jednostavnije poslove vezane uz izradu i uredivanje web
stranice Grada Zagreba, objavu evidencija i drugih akata na web stranici Grada Zagreba, te
obavlja 1 druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, opce ili
ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
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SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji zahtijevaju primjenu precizno
utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Poslovi se obavljaju prema precizno utvrdenim pravilima unutar sustava elektronskog kolanja
dokumenata putem aplikativnog rjesenja.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja SluZzbe. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Sluzbe.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika.

25. ADMINISTRATIVNI REFERENT ZA PRIPREMU I EVIDENCIJU AKATA
GRADONACELNIKA - 1 izvrSitelj
(II1. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove pripreme i1 evidentiranja akata Sto ih donosi gradonacelnik i
akata Sto ih gradonacelnik predlaze na donoSenje Gradskoj skupstini u pisanom obliku te kroz

sustav elektronskog kolanja dokumenata putem aplikativnog rjeSenja. 60%
Zadatak 2.
Prikuplja, sreduje i vodi evidencije potrebne za rad Sluzbe, te umnozava i priprema
materijale. 30%
Zadatak 3.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjeS¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje: - srednja stru¢na 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 koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika. Poslovi se obavljaju prema precizno utvrdenim pravilima unutar sustava
elektronskog kolanja dokumenata putem aplikativnog rjesenja.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Sluzbe. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i1 upute voditelja sluzbe.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima unutar SluZzbe 1 Stru¢ne sluzbe i1 drugih gradskih upravnih tijela

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.

26. KOPIRANT - 2 izvrsitelja
(IV. Kategorija, namjestenici I1. potkategorije 2. razine, klasifikacijski rang 13.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Kopira pozive, zapisnike, prijedloge akata i druge pisane materijale za potrebe Sluzbe. 60%

Zadatak 2.
Kopira dokumentaciju za potrebe Sluzbe te obavlja i druge poslove po nalogu. 40%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - osnovna skola

SloZenost poslova: Nizi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje jednostavne i standardizirane
pomoc¢no-tehnicke poslove.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

2. SEKTOR ZA RAZVOJ GRADSKE UPRAVE I POSLOVE CENTRALNOG
REGISTRA LJUDSKIH RESURSA GRADA
27. POMOCNIK PROCELNIKA ZA RAZVOJ GRADSKE UPRAVE I POSLOVE
CENTRALNOG REGISTRA LJUDSKIH RESURSA GRADA - 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 1 zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored,
predlaze plan rada Sektora. 35%

Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS€uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjeSavanje. 25%
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Zadatak 3.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata $to se odnose na ustrojstvo i rad gradskih
upravnih tijela, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba i drugih akata iz
djelokruga Sektora. 20%

Zadatak 4.
Obavlja najsloZenije poslove nadzora nad zakonitoS¢u rada gradskih upravnih tijela i tijela
mjesne samouprave te druge najsloZenije poslove iz djelokruga Sektora i daje smjernice u

rjeSavanju zadataka. 10%
Zadatak S.

Priprema i izraduje planove, programe, izvjeséa i druge akte i stru¢ne materijale iz djelokruga
Sektora, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, izradi novih rjeSenja 1 radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa i koordinaciji mjera iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih
politika Strucne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
stru¢nih problema. Ukljuuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Struc¢ne sluzbe iz djelokruga
Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeéim i ostalim sluzbenicima
unutar i izvan Struéne sluzbe. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom
Grada, predstavnicima ustanova, predstavnicima sindikata i drugim subjektima. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima u tijelima drzavne vlasti. Verbalno i pisano prezentiranje
rada Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnoSenje izvjestaja.

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

28. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrSitelj
( III. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike),
te rasporedivanja predmeta Sektora. 60%
Zadatak 2.

Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku poSiljku i predaje ih na otpremu. 20%
Zadatak 3.

Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvje$¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu i upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na 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 koja ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. 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 ograni¢ena, provode se odluke i upute pomocnika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe i1 drugih upravnih tijela

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.
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2.1. SLUZBA ZA RAZVOJ I ORGANIZACIJU GRADSKE UPRAVE

29. VODITELJ SLUZBE ZA RAZVOJ I ORGANIZACIJU GRADSKE UPRAVE
( L. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka 1 brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%

Zadatak 2.

Daje savjete i upute rukovodeéim i drugim sluzbenicima u gradskim upravnim tijelima
vezano uz provedbu op¢ih i1 drugih akata iz djelokruga Sluzbe §to se odnose na ustrojstvo 1
rad gradskih upravnih tijela, odnosno vezano uz prijedloge unutarnjeg ustrojstva pojedinih
gradskih upravnih tijela, daje i izraduje primjedbe, prijedloge i miSljenja na prijedloge
osnovnog i unutarnjeg ustrojstva gradskih upravnih tijela. 25%

Zadatak 3.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata $to se odnose na ustrojstvo i rad gradskih
upravnih tijela, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba, normativnih i
drugih akata u vezi s placama sluzbenika i namjestenika, uredivanjem drugih prava i obveza
iz rada i u vezi s radom te kolektivnim pregovaranjem i Kolektivnim ugovorom za sluzbenike
1 namjeStenike u gradskim upravnim tijelima Grada Zagreba. 20%

Zadatak 4.

Prati polozaj i1 ovlasti Grada Zagreba u sustavu drzavne uprave i lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznost 1 djelokrug tijela Grada i gradskih upravnih tijela, prati
struénu literaturu, predlaZze mjere metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz djelokruga
Sluzbe, sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, planova i1 programa, izraduje izvjesca i1
informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeéim poloZzajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSkih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.
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Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodec¢im sluzbenicima
unutar Struéne sluzbe. Cesta, verbalna suradnja i komunikacija s rukovodeé¢im sluzbenicima i
drugim sluzbenicima u gradskim upravnim tijelima, te pisana s drugim gradskim upravnim
tijelima i podruznicom sindikata. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne uprave. Podrazumijeva verbalno 1 pisano pruzanje savjeta, uputa, misljenja,
prijedloga, prikupljanje i razmjenu podataka i informacija, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 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 ovlasti iz djelokruga SluZbe.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i njenu provedbu iz
djelokruga Sluzbe.

30. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I ORGANIZACIJU GRADSKE
UPRAVE - 3 izvriitelja
(II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava polozaj i ovlasti Grada Zagreba u sustavu drzavne uprave i lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, nadleznost i djelokrug tijela Grada Zagreba i gradskih
upravnih tijela te obraduje najslozenija pitanja osnovnog i unutarnjeg ustroja gradskih

upravnih tijela. 40%
Zadatak 2.

Prati 1 proucava osnovni i unutarnji ustroj gradskih upravnih tijela te priprema i izraduje opce
1 druge akte Sto se odnose na ustrojstvo i rad gradskih upravnih tijela. 20%
Zadatak 3.

Obavlja poslove vezane uz unapredenje organizacije 1 na¢ina rada gradskih upravnih tijela te
daje savjete 1 upute vezane uz usmjeravanje rada i rad gradskih upravnih tijela. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi normativnih i1 drugih akata u vezi s platama sluzbenika i namjestenika,
uredivanjem drugih prava i obveza iz rada i u vezi s radom te kolektivnim pregovaranjem i
Kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjeStenike u gradskim upravnim tijelima Grada
Zagreba. 10%

Zadatak S.
Daje primjedbe na nacrte zakona i1 drugih propisa, sudjeluje u izradi strateskih dokumenata,
planova i programa, priprema i izraduje izvjescéa i informacije i druge stru¢ne materijale, te
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obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sluzbe,
rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz djelokruga SluZbe te sudjelovanje u izradi strateskih
dokumenata, planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno proucavanje i razliCite najsloZenije analize velikog broja
propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje i odgovarajuéu kreativnost u pronalazenju
najboljih rjeSenja te Cestu suradnju i konzultacije s odjelima 1 sluzbama u Stru¢noj sluzbi 1
drugim gradskim upravnim tijelima, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée i
specificne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s rukovode¢im i drugim
sluZzbenicima u Stru¢noj sluzbi i1 drugim gradskim upravnim tijelima te Cesta suradnja i
komunikacija, pisana, s drugim gradskim upravnim tijelima i podruznicom sindikata zbog
pruzanja savjeta, davanja uputa, misljenja, primjedbi i prijedloga, prikupljanja i razmjene
informacija. Povremeni kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka Sto
se odnose na ustrojstvo i1 rad gradskih upravnih tijela iz djelokruga Sluzbe.

31. STRUCNI SAVJETNIK ZA USTROJSTVO I RAD UPRAVNIH TIJELA
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati polozaj 1 ovlasti Grada Zagreba u sustavu drzavne uprave i lokalne 1 podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznost i djelokrug tijela Grada Zagreba i gradskih upravnih
tijela 1 obraduje sloZena pitanja osnovnog i unutarnjeg ustroja gradskih upravnih tijela. 30%

Zadatak 2.

Pregledava 1 analizira prijedloge pravilnika o unutarnjem redu gradskih upravnih tijela i
izraduje misljenja o njihovoj uskladenosti sa zakonom i drugim propisima, pruza stru¢nu
pomo¢ gradskim upravnim tijelima u njihovoj izradi, izraduje ogledne primjerke pravilnika,
odnosno pojedinih odredbi pravilnika u primjeni zakona i drugih propisa. 30%
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Zadatak 3.

Prati osnovni i unutarnji ustroj gradskih upravnih tijela te priprema i sudjeluje u pripremi
op¢ih 1 drugih akata Sto se odnose na ustrojstvo i rad gradskih upravnih tijela. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi normativnih i drugih akata u vezi s placama sluzbenika i
namjestenika, uredivanjem drugih prava i obveza iz rada i u vezi s radom te kolektivnim
pregovaranjem i Kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike u gradskim upravnim
tijelima Grada Zagreba. 10%

Zadatak 5.

Izraduje shematske prikaze osnovnog i unutarnjeg ustroja gradskih upravnih tijela, odnosno
tijela Grada Zagreba, priprema podatke, oCitovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe
sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima, priprema i izraduje izvjes¢a i1 informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: -sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij pravne
struke

- najmanje 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 Sluzbe, rjesavanje slozenih predmeta iz djelokruga Sluzbe, te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i slozene analize
veceg broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje i odgovaraju¢u kreativnost u
pronalazenju najboljih rjeSenja, te Cestu suradnju i konzultacije s odjelima i sluzbama u
Stru¢noj sluzbi 1 drugim gradskim upravnim tijelima pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje CeS¢i nadzor te opce 1
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima u Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te Cesta suradnja i
komunikacija, pisana podruznicom sindikata zbog pruzanja davanja uputa, misljenja,
primjedbi i prijedloga, 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 te provedbu odluka Sto
se odnose na ustrojstvo i1 rad gradskih upravnih tijela iz djelokruga Sluzbe.
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32. VISI STRUCNI SURADNIK ZA USTROJSTVO I RAD UPRAVNIH TIJELA
(II. Kategorija, potkategorija visi struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) - 1 izvrSitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 prouCava nadleZnost i1 djelokrug tijela Grada, odnosno gradskih upravnih tijela
utvrdene zakonom i drugim propisima te unutarnji ustroj gradskih upravnih tijela i s tim u
vezi obraduje sloZenija pitanja. 30%

Zadatak 2.

Pruza struénu pomo¢ u izradi pravilnika o unutarnjem redu te izraduje i sudjeluje u izradi
misljenja o uskladenosti pravilnika o unutarnjem redu gradskih upravnih tijela sa zakonom i
drugim propisima. 30%

Zadatak 3.

Priprema podloge za izradu shematskih prikaza osnovnog i unutarnjeg ustrojstva gradskih
upravnih tijela, odnosno tijela Grada Zagreba, sistematizira i obraduje podatke za izradu
analiza, izvjeS¢a 1 drugih stru¢nih materijala. 20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi akata §to se odnose na ustrojavanje i rad gradskih upravnih tijela

1 place sluzbenika i namjestenika te priprema podatke, oCitovanja i druge stru¢ne materijale

za potrebe sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:- sveucCiliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalno obavljanje slozenijih strucnih
poslova na podrucju ustrojstva lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave iz djelokruga
Sluzbe.

Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i sloZenije analize veceg broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje 1 odgovarajucu kreativnost u pronalazenju najboljih rjeSenja,
te Cestu suradnju i konzultacije s odjelima i sluzbama u Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim
upravnim tijelima, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sektora. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s drugim sluZbenicima u
Strucnoj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te ¢esta suradnja i komunikacija, pisana,
s gradskim upravnim tijelima i podruznicom sindikata zbog davanja miSljenja 1 primjedbi,
prikupljanja i razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

2.2. SLUZBA ZA POSLOVE NADZORA I DOKUMENTACIJU
33. VODITELJ SLUZBE ZA POSLOVE NADZORA I DOKUMENTACIJU

( L. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.) - 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka 1 brine o pravodobnom 1 kvalitetnom obavljanju poslova 1 zadataka.

40%

Zadatak 2.

Daje savjete i upute rukovodeéim i1 drugim sluZbenicima u gradskim upravnim tijelima
vezano uz provedbu op¢ih i drugih akata iz djelokruga Sluzbe te obraduje najsloZenije
probleme i pitanja Sto se odnose na nadzor nad radom tijela mjesne samouprave. 30%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove nadzora Sto ga sukladno zakonu i drugim propisima obavlja
gradonacelnik nad zakonitoS¢u rada tijela mjesne samouprave i predlaze poduzimanje
propisanih mjera prema tijelima mjesne samouprave te nadzire zakonitost rada gradskih
upravnih tijela. 20%

Zadatak 4.

Prati polozaj 1 ovlasti Grada Zagreba u sustavu drzavne uprave i lokalne 1 podru¢ne
(regionalne) samouprave, nadleznost i djelokrug tijela Grada i gradskih upravnih tijela, prati
strucnu literaturu, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom propisa iz
djelokruga Sluzbe, sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, planova i programa, izraduje
izvjes¢a 1 informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za
uspjesno upravljanje Sluzbom

- 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 strateskih zadaca.
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Daje visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada,
izvr§avanju planova i programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Struc¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ograni¢ene
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima
unutar Struéne sluzbe. Cesta, verbalna suradnja i komunikacija s rukovodeé¢im sluzbenicima i
drugim sluzbenicima u gradskim upravnim tijelima, te pisana s drugim gradskim upravnim
tijelima i podruznicom sindikata. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne uprave. Podrazumijeva verbalno 1 pisano pruzanje savjeta, uputa, misljenja,
prijedloga, prikupljanje i razmjenu podataka i informacija, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Ukljucuje
odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlasti iz djelokruga
Sluzbe. Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Stru¢ne sluZbe i njezinu provedbu iz
djelokruga Sluzbe.

34. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA NADZOR NAD RADOM TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove nadzora §to ga sukladno zakonu i drugim propisima obavlja
gradonacelnik nad zakonitoS¢u rada tijela mjesne samouprave i predlaze poduzimanje
propisanih mjera prema tijelima mjesne samouprave u sluc¢aju ucestalog krSenja odredbi
statuta, pravila gradske Cetvrti i pravila mjesnog odbora, poslovnika o radu vijeca gradske
cetvrti 1 mjesnih odbora, u slucaju nedonoSenja financijskog plana ili zavr$nog racuna, ili
neizvrSavanja povjerenih poslova te nadzire zakonitost rada gradskih upravnih tijela. 50%

Zadatak 2.
Izraduje 1 sudjeluje u izradi op¢ih 1 drugih akata Sto se odnose na ustrojstvo i rad gradskih
upravnih tijela, sudjeluje u izradi nacrta prijedloga statuta Grada Zagreba, vodi evidencije,

izraduje analize, izvjeS$c¢a, informacije 1 druge struéne materijale. 30%
Zadatak 3.

Obraduje najslozenije probleme i pitanja Sto se odnose na nadzor nad radom tijela mjesne
samouprave. 15%

Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i propise na podrucju ustrojstva i djelokruga jedinica lokalne i
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podrucne (regionalne) samouprave, odnosno mjesne samouprave, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje obavljanje nadzora nad
zakonito$¢u rada tijela mjesne samouprave, rjesavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga
Sluzbe te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno proucavanje i razliCite najslozenije analize velikog broja
propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje i odgovarajuu kreativnost u pronalazenju
najboljih rjesenja te Cestu suradnju i konzultacije s odjelima i sluzbama u Stru¢noj sluzbi i
drugim gradskim upravnim tijelima, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s rukovodeéim i drugim
sluzbenicima u Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te Cesta suradnja i
komunikacija, pisana, s drugim gradskim upravnim tijelima zbog pruzanja savjeta, davanja
uputa, misljenja, primjedbi i prijedloga, prikupljanja i razmjene informacija. Povremeni
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave iz djelokruga Sluzbe

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka,
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka Sto
se odnose na ustrojstvo i rad gradskih upravnih tijela iz djelokruga Sluzbe.

35. STRUCNI SAVJETNIK - DOKUMENTARIST - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozene poslove razvoja i unapredivanja dokumentarne grade u bilo kojem obliku na

cen e

struéni Clanci iz Casopisa, izvjeSca i sl.), prikuplja, sreduje, evidentira, signira i katalogizira
dokumentarnu gradu. 45%

Zadatak 2.
Obraduje, ¢uva, kopira i daje dokumentarnu gradu, stru¢nu literaturu i glasila na uvid i
posudbu korisnicima. 35%
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Zadatak 3.
Suraduje u izradi kataloga dokumentarne grade i skupnih kataloga, vodi evidencije stru¢ne
literature, glasila 1 druge potrebne evidencije, priprema podatke za izradu i suraduje u izradi

izvjesca. 15%
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, struénim knjiznicama, muzejima, arhivima i drugim
ustanovama, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podrucja drustvenih, humanistickih znanosti ili umjetnickog
podrucja (kazaliSna umjetnost)

- 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 Sluzbe, rjeSavanje slozenih predmeta iz djelokruga SluZbe, te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor voditelja Sluzbe.

Poslovi su vezani uz analiziranje i obradu raznovrsne grade Sto zahtijeva primjenu sloZenih
postupaka i metoda u njezinu sredivanju, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja 1
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i drugim sluzbenicima u
Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima, te povremena suradnja 1 komunikacija s
knjiznicama, muzejima, arhivima, odvjetnickim uredima i fakultetima 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 i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka, te provedbu
pojedinacnih odluka u vezi s dokumentacijom.

36. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NADZOR NAD RADOM TIJELA MJESNE
SAMOUPRAVE - 1 izvrSitelj
(II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove nadzora Sto ga sukladno zakonu i drugim propisima obavlja
gradonacelnik nad zakonito$¢u rada tijela mjesne samouprave te nadzire zakonitost rada
gradskih upravnih tijela. 30%
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Zadatak 2.

Obraduje slozenije probleme i pitanja Sto se odnose na nadzor nad radom tijela mjesne
samouprave. 30%
Zadatak 3.

Sistematizira i obraduje podatke za izradu analiza, izvjeS¢a i1 drugih stru¢nih materijala te
unosi podatke na web stranicu Grada Zagreba u dijelu koji se odnosi na ustrojstvo i djelokrug
gradskih upravnih tijela. 25%

Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i propise na podrucju ustrojstva i djelokruga jedinica lokalne i
podruc¢ne (regionalne) samouprave, odnosno mjesne samouprave te obavlja i druge poslove
po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:-sveucilisSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalno obavljanje slozenijih stru¢nih
poslova vezanih uz nadzor nad radom tijela mjesne samouprave iz djelokruga Sluzbe.

Poslovi su vezani uz stalno proucavanje i sloZenije analize veceg broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje 1 odgovarajucu kreativnost u pronalazenju najboljih rjeSenja,
te Cestu suradnju i konzultacije s odjelima i sluzbama u Stru¢noj sluzbi i drugim gradskim
upravnim tijelima, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija, verbalna, s drugim sluZbenicima u
Strucnoj sluzbi i drugim gradskim upravnim tijelima te ¢esta suradnja i komunikacija, pisana,
s gradskim upravnim tijelima zbog davanja misljenja 1 primjedbi, prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te za pravilnu primjenu utvrdenih

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

37. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrsitelj
(ITI. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Prima i upisuje akte, dostavlja akte u rad, otprema, razvodi, pohranjuje i daje akte na ¢uvanje
60%

Zadatak 2.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad Struc¢ne sluZzbe prema

metodoloskim i drugim uputama. 20%

Zadatak 3.

Vodi potrebne evidencije, obavlja jednostavnije poslove pripremanja dokumentacije te

obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, opce ili ekonomske
struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Sluzbe. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa strankama 1 sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.

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.

2.3. SLUZBA ZA POSLOVE CENTRALNOG REGISTRA LJUDSKIH RESURSA
GRADA

38. VODITELJ SLUZBE ZA POSLOVE CENTRALNOG REGISTRA LJUDSKIH
RESURSA GRADA - 1 izvrSitelj
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja najslozenije poslove uspostave, vodenja, razvoja i odrzavanja Registra i analiticke
obrade podataka, metodoloSke razrade raznovrsnih pokazatelja iz Registra u vezi sa
zaposlenima te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateSkih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Sluzbe, izraduje i izdaje korisnicke podatke za pristup Registru. Vodi brigu o
zastiti podataka sadrzanih u Registru, suraduje u kreiranju i razvoju aplikacije koja se odnosi
na informaticku obradu podataka iz djelokruga Sluzbe. 20%

Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Sluzbe te izraduje izvjeS¢a, informacije i druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struc¢no znanje:-sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij struke s podrucja drusStvenih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom
- 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 izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomoc¢nika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe, Sektora i Stru¢ne sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Strucne sluzbe. Suradnja i komunikacija (verbalna i1
pisana) sa sluZbenicima gradskih upravnih tijela, zaposlenicima trgovackih druStava u
izravnom 1 neizravnom vlasniStvu Grada, ustanova i drugih pravnih osoba kojima je osnivac
Grad ili trgovacko drustvo u izravnom i neizravnom vlasniStvu Grada. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i1 pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
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za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sluzbe.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i njenu provedbu iz
djelokruga Sluzbe.

39. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE CENTRALNOG REGISTRA
LJUDSKIH RESURSA GRADA - 3 izvriitelja
( II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i kretanje strukture sluzbenika i namjeStenika u gradskim upravnim
tijelima Grada Zagreba, zaposlenika trgovackih druStava u izravnom i neizravnom vlasnistvu
Grada, ustanova 1 drugih pravnih osoba kojima je osniva¢ Grad ili trgovacko drustvo u
izravnom 1 neizravnom vlasni§tvu Grada, analizira ih, obraduje i metodoloski razraduje
raznovrsne pokazatelje o zaposlenima. Prati propise iz podrucja sluzbenickih odnosa, radnog
zakonodavstva i mirovinskog osiguranja. 25%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz uspostavu, vodenje i1 odrZavanje Registra i1
najsloZenije poslove analiticke obrade i vrednovanja koriStenja raspolozivih ljudskih resursa i
opravdanosti zaposljavanja, daje prijedloge 1 miSljenja u vezi s koristenjem ljudskih resursa i
zapoSljavanja i predlaze mjere za unapredenje upravljanja i razvoja ljudskih resursa.  20%

Zadatak 3.

Obavlja poslove kontrole kvalitete i dinamike unosa i azuriranja podataka u Registar i izrade
izvjeS¢a 1 dostave podataka gradonaclelniku Grada Zagreba, izraduje i izdaje korisnicke
podatke za pristup Registru. 20%

Zadatak 4.

Vodi brigu o zaStiti podataka sadrzanih u Registru, sudjeluje zajedno sa sluzbom za
informacijski sustav na kreiranju i razvoju aplikacije koja se odnosi na informati¢ku obradu
podataka iz djelokruga Sluzbe. Vodi evidencije o statusu zaprimljenih zahtjeva. 20%

Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi strateSkih i1 drugih akata, izraduje analiticke podloge, analize, izvjescéa te
druge stru¢ne materijale za potrebe gradonacelnika Grada Zagreba iz djelokruga Sluzbe te
obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

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 s podrucja drustvenih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im

poslovima
- poznavanje rada na PC-u
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SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najsloZenijih predmeta
iz djelokruga Sluzbe i sudjelovanje u izradi strateskih akata i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Sluzbe, primjenu velikog broja propisa i obradu velikog broja pokazatelja o zaposlenima koji
zahtijevaju 1 primjenu vise razli¢itih metodologija 1 postupaka vezano uz njihovu razradu i
izradu najslozenijih analiza, prijedloga, misljenja te sudjelovanja u izradi strateSkih akata i
programa, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) sa sluZbenicima unutar SluZzbe, Sektora i Strucne sluzbe te s
drugim gradskim upravnim tijelima, zaposlenicima trgovackih drustava u izravnom i
neizravnom vlasni$tvu Grada, ustanova i drugih pravnih osoba kojima je osniva¢ Grad ili
trgovacko druStvo u izravnom i neizravnom vlasniStvu Grada. Povremena komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim 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 te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka
Sto se odnosne na poslove Centralnog registra ljudskih resursa Grada.

40. STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVE CENTRALNOG REGISTRA LJUDSKIH
RESURSA GRADA - 3 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove analiticke obrade strukture sluzbenika i namjeStenika u gradskim
upravnim tijelima Grada Zagreba, zaposlenika trgovackih druStava u izravnom i neizravnom
vlasni$tvu Grada, ustanova i drugih pravnih osoba kojima je osniva¢ Grad ili trgovacko
drustvo u izravnom i neizravnom vlasniStvu Grada te metodoloski razraduje pokazatelje o
zaposlenima. 25%

Zadatak 2.

Obavlja sloZzene poslove vezane uz uspostavu, vodenje i odrzavanje Registra i poslove
analiticke obrade i vrednovanja koriStenja raspolozivih ljudskih resursa i opravdanosti
zaposljavanja, daje prijedloge 1 misljenja u vezi s koriStenjem Iljudskih resursa i
zapoSljavanja. 25%

Zadatak 3.

Obavlja poslove kontrole kvalitete 1 dinamike unosa i azuriranja podataka u Registar, izraduje
1 izdaje korisnicke podatke za pristup Registru te pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima Registra.
Vodi evidencije o statusu zaprimljenih zahtjeva. 20%

Zadatak 4.
Vodi brigu o zastiti podataka sadrzanih u Registru, suraduje u kreiranju i razvoju aplikacije
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koja se odnosi na informaticku obradu podataka iz djelokruga SluZbe. 20%

Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi i izraduje analiti¢ke podloge, analize, izvje$¢a i druge stru¢ne materijale za
potrebe gradonacelnika Grada Zagreba iz djelokruga SluZzbe te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje rjeSavanje sloZenih pitanja i
predmeta i rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz
primjenu veceg broja propisa i obradu veceg broja pokazatelja o zaposlenima koji zahtijevaju
koriStenje vise sloZzenih metodologija i postupaka vezano za obradu podataka te u vezi s tim
izradom odgovarajucih analitickih podloga, sloZenih analiza i izvjeS€a i rjeSavanjem
problema, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija 1
suradnja (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe te s drugim gradskim upravnim
tijelima, zaposlenicima trgovackih drustava u izravnom i neizravnom vlasniStvu Grada,
ustanova 1 drugih pravnih osoba kojima je osniva¢ Grad ili trgovacko drustvo u izravnom i
neizravnom vlasniStvu Grada. Povremena komunikacija (verbalna i pisana) sa srediSnjim
tijelima drzavne uprave i 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 te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka
Sto se odnosne na poslove Centralnog registra ljudskih resursa Grada.

41. VISI STRUCNI SURADNIK ZA POSLOVE CENTRALNOG REGISTRA
LJUDSKIH RESURSA GRADA - 1 izvrsitelj
( II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u analizi strukture sluzbenika 1 namjeStenika u gradskim upravnim tijelima Grada
Zagreba, zaposlenika trgovackih druStava u izravnom 1 neizravnom vlasniStvu Grada,
ustanova 1 drugih pravnih osoba kojima je osniva¢ Grad ili trgovacko drustvo u izravnom i
neizravnom vlasniStvu Grada u svrhu utvrdivanju stvarnog stanja zaposlenih i djelotvornosti i
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ucinkovitosti koriStenja ljudskih resursa te prati potrebe za zaposlenicima. 30%

Zadatak 2.

Daje prijedloge 1 miSljenja u vezi s koriStenjem ljudskih resursa i zaposljavanja, sudjeluje u
izradi izvjeSc¢a, analiza 1 pripremi drugih materijala iz djelokruga Sluzbe. Vodi evidencije o
statusu zaprimljenih zahtjeva. 25%

Zadatak 3.

Brine o zastiti podataka sadrzanih u Registru i predlaze unapredenja aplikacije koja se odnosi

na informaticku obradu podataka iz djelokruga SluZbe. 25%
Zadatak 4.

Pruza struénu pomo¢ korisnicima Registra, prati kvalitetu i dinamiku unosa i azuriranja
podataka u Registar te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti
- 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 Sluzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa i slozenijih
metodologija, metoda rada i stru¢nih tehnika vezano za obradu podataka, pa je osobni
doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela,
povremena suradnja i komunikacija s zaposlenicima trgovackih druStava u izravnom i
neizravnom vlasniStvu Grada, ustanova 1 drugih pravnih osoba kojima je osniva¢ Grad ili
trgovacko druStvo u izravnhom i neizravnom vlasniStvu Grada u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija i 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 1 metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

42. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj
( III. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (o¢evidnike),

te rasporedivanja predmeta Sluzbe. 60%
Zadatak 2.

Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 20%
Zadatak 3.

Razvodi rijeSene predmete 1 predaje ih u pismohranu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjes¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu i upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske
ili opce struke
- najmanje 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 postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procCelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja
Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
korisnicima Registra i sluzbenicima Sluzbe i Sektora i drugih gradskih upravnih tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom
gradskog upravnog tijela nadleznog za op¢éu upravu.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izriCito propisanih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika.

3. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA

43. POMOCNIK PROCELNIKA ZA UPRAVLJANJE - 1 izvrsitelj
LJUDSKIM POTENCIJALIMA

( I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2. )

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored,
predlaze plan rada Sektora. 35%

Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva 1 predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaZe njihovo rjeSavanje. 25%

Zadatak 3.
Izraduje i priprema strucne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora, te koordinira poslove u vezi s razvojem aplikacija koje se odnose na razvoj i

upravljanje kadrovima. 20%

Zadatak 4.

RjeSava najslozenije poslove iz djelokruga Sektora 1 daje smjernice u rjeSavanju zadataka.
10%

Zadatak 5.

Priprema i izraduje planove, programe, izvjeséa i druge akte i stru¢ne materijale iz djelokruga

Sektora, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveuciliSni  diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
pravne struke
-najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sektorom
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, izradi novih rjeSenja 1 radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa i koordinaciji mjera iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih
politika Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
stru¢nih problema. Ukljuuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe iz djelokruga
Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija 1 suradnja sa rukovode¢im 1 ostalim sluzbenicima
unutar i izvan Struéne sluzbe. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom
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Grada, predstavnicima ustanova, predstavnicima sindikata i drugim subjektima. Neposredni 1
telefonski kontakti s predstavnicima u tijelima drzavne vlasti. Verbalno i pisano prezentiranje
rada Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje miSljenja, prijedloga,
podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u
podrucja iz djelokruga Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj
utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu
provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Sektora.

44. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE - 1 izvrsitelj
LJUDSKIM POTENCIJALIMA
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema i izraduje normativne i druge akte iz djelokruga Sektora, sudjeluje u izradi akata $to
se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela. Priprema i izraduje mjere za
unapredenje upravljanja ljudskim potencijalima. 35%

Zadatak 2.

Izraduje najslozenije analize stanja i strukture zaposlenih u gradskim upravnim tijelima, te
sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, programa, planova i izvje$¢a u vezi sa sluzbeni¢kim
odnosima. Suraduje s gradskim upravnim tijelom koje obavlja poslove koji se odnose na
informatiku 1 komunikacije i pravnom osobom koja pruza it podrsku za kreiranje i razvoj
aplikacija koje se odnose na informati¢ku obradu podataka iz djelokruga Sektora. Vodi brigu
o nac¢inu provodenja obrade osobnih podataka, prati provodenje njihove zastite te suraduje s

Agencijom za zaStitu osobnih podataka. 35%
Zadatak 3.

Daje strucne savjete i misljenja vezano uz poslove iz djelokruga Sektora, te pruza stru¢nu
pomoc¢ sluzbenicima u rjeSavanju najslozenijih poslova iz djelokruga Sektora. 15%
Zadatak 4.

Prati i proucava zakone i druge propise s podrucja sluzbenickih odnosa, rada i u vezi s radom,
Izraduje izvjesca 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu normativnih i drugih akata
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iz djelokruga Sektora, sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i1 programa, te
pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci sluzbenicima upravnih tijela, Komisiji za tumacenje i
prac¢enje primjene Kolektivnog ugovora i povjerenstvu za provedbu natjecaja. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Sektora i
primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju stalno analiziranje i pracenje, te posebno
tumacenje u izradi normativnih akata, strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i
izvjesca te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi akata pa je osobni doprinos visoke
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Stru¢ne sluzbe i Sektora zbog
davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) s gradskim upravnim tijelima u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave
i drugim subjektima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sektora.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti 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 odluka iz
djelokruga Sektora.

45. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi potrebne evidencije, priprema, umnozava i brine o dostavi dokumentacije 1 materijala iz
djelokruga Sektora. 60%
Zadatak 2.
Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad Sektora prema
metodoloskim i drugim uputama. 20%
Zadatak 3.
Izraduje godisnje 1 periodicne statisticke preglede poslova iz djelokruga Sektora te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na 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 koja ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
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struénih tehnika sukladno propisima vezanim za sluzbenicke i radne odnose. 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 ograniena, provode se odluke i1 upute pomocénika

procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZbenicima unutar Sektora, Stru¢ne sluzbe 1 drugih gradskih upravnih tijela

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

3.1. ODJEL ZA STATUSNA PITANJA

46. VODITELJ ODJELA ZA STATUSNA PITANJA - 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 sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka 1 brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%

Zadatak 2.

Vodi upravni postupak i izraduje nacrte najslozenijih rjeSenja u vezi s pravima i obvezama iz
rada i po osnovi rada sluzbenika i namjeStenika u gradskim upravnim tijelima te obavlja i
druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%

Zadatak 3.
Prati 1 proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela te izraduje izvjeSca, informacije i druge strucne

materijale. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje : - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij
pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Odjelom

- poznavanje rada na PC-u
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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 izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Struc¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika 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 Struéne sluzbe. Suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) s odvjetnicima,
odvjetni¢kim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 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 ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

47. STRUCNI SAVJETNIK ZA STATUSNA PITANJA - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang S.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pruza stru¢nu pomo¢ u izradi prvostupanjskih rjeSenja u vezi s pravima i obvezama iz rada i
po osnovi rada sluzbenika i namjeStenika. Suraduje i pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima
drugih gradskih upravnih tijela u vezi s pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika i
namjeStenika u gradskim upravnim tijelima. 40%

Zadatak 2.

Prati 1 proucava stanje i kretanje te analizira strukturu sluzbenika i namjestenika i1 potrebe za
sluzbenicima 1 namjeStenicima prema strucnosti i kvalifikacijskoj strukturi u gradskim
upravnim tijelima, te metodoloski razraduje raznovrsne pokazatelje o zaposlenima i u vezi s
tim predlaze mjere za unapredenje upravljanja ljudskim potencijalima. 35%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi akata s podruc¢ja sluzbenickih odnosa i rada. Prati i proucava
zakone i druge propise s podrucja sluzbenickih odnosa, rada i u vezi s radom, izraduje
izvjesca 1 druge stru¢ne materijale. 15%

Zadatak 4.
Daje stru¢nu pomoc¢ i obraduje podatake u slucaju ocjenjivanja radne sposobnosti sluzbenika i
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namjestenika te mogucénost rasporeda na druge odgovarajuce poslove zbog utvrdene bolesti,
tjelesnog ostecenja ili invaliditeta, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- 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 sluZzbenickih
odnosa i radnog prava i viSe vrsta slozenih postupaka u vezi sa sluzbenickim i radnim
odnosima te u vezi s tim 1 izradom odgovaraju¢ih pravnih akata i rjeSavanjem problema pa je
osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela te s drugim gradskim upravnim
tijelima. Povremena komunikacija (verbalna i pisana) sa sredi$njim tijelima drzavne uprave i
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 organizaciju
provedbe stru¢nog osposobljavanja.

48. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA STATUSNA - 1 izvrsitelja
PITANJA

( II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upravni postupak i izraduje nacrte sloZenijih rjeSenja u vezi s pravima i obvezama iz
rada 1 po osnovi rada sluzbenika i namjestenika u gradskim upravnim tijelima, te u vezi s time
suraduje i pruZa struénu pomo¢ sluzbenicima drugih upravnih tijela. 50%

Zadatak 2.

Sudjeluje u utvrdivanju stvarnog stanja sluzbenika i namjeStenika, te prati potrebe za
sluzbenicima 1 namjeStenicima prema strucnosti i kvalifikacijskoj strukturi u gradskim
upravnim tijelima. 25%

Zadatak 3.
Sudjeluje u postupku povodom zahtjeva za pristup informacijama o sluzbenicima i
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namjestenicima. 15%
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca i1 druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz primjenu propisa iz podrucja sluzbenickih
odnosa i radnog prava, uz suradnju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim
osobama, te ukljuuju pruzanje pomoc¢i u vezi sa sluzbenickim i radnim odnosima pa je
osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, Stru¢ne sluzbe i drugih gradskih
upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, pravnim
osobama s javnim ovlastima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Stupanj odgovornosti koja uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik
radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te pravodobno i1 kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka Odjela.

49. STRUCNI SURADNIK ZA STATUSNA PITANJA - 7 izvrsitelja
( II1. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donoSenja i izraduje nacrte manje sloZenih rjeSenja u vezi s pravima i

obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjestenika u gradskim upravnim tijelima.
40 %

Zadatak 2.

Suraduje 1 pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima upravnih tijela u vezi s pravima i obvezama iz

rada 1 po osnovi rada. Suraduje s gradskim upravnim tijelima u provodenju postupka

ocjenjivanja, te donoSenja plana godi$njih odmora. 25%

Zadatak 3.
Obavlja poslove prijave sluzbenika na drzavni ispit, zaprimanja akata u vezi s polaganjem
ispita, te unosa statusnih promjena kandidata za polaganje ispita u ADI sustav (aplikaciju za
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drzavni ispit), vodi osobne ocevidnike sluzbenika i namjeStenika i druge evidencije
sluzbenika 1 namjestenika primjenom informacijskog sustava i izdaje potvrde na temelju

evidencija. 25%
Zadatak 4 .

Izraduje na osnovi evidencija izvje$¢a i preglede prema zahtjevima korisnika, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij upravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja kojim se
ureduje radnopravni status sluzbenika i namjestenika u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu
ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
1 uputama od strane voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odjela i sluZzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) sa sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe te cesta suradnja i komunikacija sa
sluzbenicima 1 namjeStenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi (dodijeljena sredstva rada — kompjutorsku i tehnicku opremu, koriStenje uredskog
materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka radnog mjesta.

50. VISI UPRAVNI REFERENT ZA STATUSNA PITANJA - 2 izvriitelja
( III. kategorija, potkategorija viSi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donoSenja i izraduje nacrte jednostavnijih rjeSenja u vezi s pravima i

obvezama iz rada i po osnovi rada sluzbenika i namjeStenika u gradskim upravnim tijelima.
50%

Zadatak 2.

Suraduje sa sluzbenicima upravnih tijela u vezi s pravima i obvezama iz rada i po osnovi

rada. 20%
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Zadatak 3.

Obavlja poslove prijave sluzbenika na drZzavni ispit, zaprimanja akata u vezi s polaganjem
ispita, te unosa statusnih promjena kandidata za polaganje ispita u ADI sustav (aplikaciju za
drzavni ispit), vodi osobne ocevidnike sluzbenika i namjeStenika i druge evidencije

primjenom informacijskog sustava i izdaje potvrde na temelju evidencija. 20%
Zadatak 4.

Izraduje na osnovi evidencija izvje$¢a i1 preglede prema zahtjevima korisnika, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij ili struéni kratki studij upravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika uredenima propisima iz podrucja sluzbenickih odnosa i rada. Poslovi se obavljaju
prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija pa je osobni doprinos
srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu ograni¢enog broja propisa i uglavnom
je jednoobrazna.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute i odobrenja za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Samostalnost je ograni¢ena zbog rutinskih i1 standardiziranih postupaka obavljanja posla
sukladno postojecoj metodologiji rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada — kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

51. STRUCNI REFERENT ZA STATUSNA PITANJA - 2 izvrsitelja
( III. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove vezane za reguliranje mirovinskog i zdravstvenog statusa sluzbenika i
namjestenika i ¢lanova njihovih obitelji. 40 %
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Zadatak 2.
Vodi propisane i druge evidencije o sluzbenicima i namjesStenicima u gradskim upravnim
tijelima primjenom informacijskog sustava. 25%
Zadatak 3.
Vodi dosjee sluzbenika i namjestenika. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje godiSnje 1 periodicne statisticke preglede poslova iz djelokruga Odjela te obavlja i
druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja struna sprema upravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja uklju€uje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima vezanim za sluzbenicke i radne odnose. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

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.

3.2. ODJEL ZA PLANIRANJE I PRIJAM U SLUZBU I RADNOPRAVNA PITANJA

52. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE I PRIJAM U - 1 izvrsitelj
SLUZBU I RADNOPRAVNA PITANJA

( 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 i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka 1 brine o pravodobnom 1 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Zadatak 2.
Vodi upravni postupak i izraduje nacrte drugostupanjskih rjeSenja povodom zalbi u

predmetima iz podrucja sluzbenickih odnosa 1 rada te obavlja i druge najslozenije poslove iz
djelokruga Odjela. 30 %
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Zadatak 3.
Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela te izraduje izvjeSca, informacije i druge strucne

materijale. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje : - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti

- 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 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 i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Struc¢ne sluzbe.

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 pomoc¢nika 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 rukovode¢im sluzbenicima
unutar Stru¢ne sluzbe. Suradnja i1 komunikacija (verbalna i pisana) s odvjetnicima,
odvjetnickim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna 1 pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 1 njenu provedbu iz djelokruga Odjela.
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53. UPRAVNI SAVJETNIK ZA RADNOPRAVNA PITANJA - 2 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak do donosSenja i izraduje nacrte drugostupanjskih rjeSenja povodom zalbi u
predmetima iz podrucja sluzbenickih odnosa i rada, te izdaje potvrde na temelju evidencija.
Priprema 1 daje odgovore na tuzbe te daje podatke u vezi s upravnim i sudskim sporovima.

50%

Zadatak 2.

Priprema 1 izraduje normativne i druge akte u vezi s platama sluzbenika i namjeStenika
odnosno uredivanjem drugih prava i obveza iz rada i u vezi s radom i Kolektivni ugovor, te

sudjeluje u izradi akata Sto se odnose na rad i ustrojavanje gradskih upravnih tijela. ~ 20%
Zadatak 3.

Obavlja strucne i administrativne poslove u vezi s radom Zajednicke komisije za tumacenje i
pracenje primjene Kolektivnog ugovora. 15%
Zadatak 4.

Prati i proucava zakone i druge propise s podrucja sluzbenickih odnosa, rada i u vezi s radom,
Izraduje izvje$¢a i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti

- 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 veéeg broja propisa iz podrucja sluzbenickih
odnosa 1 radnog prava i viSe vrsta sloZzenih postupaka u vezi sa sluzbenickim i1 radnim
odnosima te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih pravnih akata i rjeSavanjem problema pa je
osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje CeS¢i nadzor te opce i1
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela te s drugim gradskim upravnim
tijelima. Povremena suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s odvjetnicima, odvjetnickim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drZzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela.

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

54.  VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE - 3 izvrsitelja
LJUDSKIH POTENCIJALA
(IL. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Sudjeluje u planiranju zaposljavanja i pripremi prijedloga planova prijma u sluzbu, sudjeluje
u provedbi zakonski utvrdenog postupka zaposljavanja, te pruza stru¢nu pomo¢ Povjerenstvu

u provedbi natje¢ajnog postupka. 40%
Zadatak 2.

Prati provedbu prijma i provedbu programa osposobljavanja vjezbenika za obavljanje
poslova, te realizaciju potreba i provedbu prijma u sluzbu na odredeno vrijeme. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u planiranju i pripremi objave podataka i informacija iz djelokruga Odjela koje se
objavljuju na sluzbenoj web stranici Grada Zagreba, te prati njihovu to¢nost. 15%
Zadatak 4.

Suraduje u pripremi i izradi normativnih i drugih akata s podru¢ja sluzbenickih odnosa i rada.
Izraduje izvjesca i1 druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili strucni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz primjenu propisa iz podrucja sluzbenickih
odnosa i1 radnog prava, uz suradnju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim
ovlastima, te ukljucuju pruzanje pomoc¢i u vezi sa prijmom u sluzbu te osposobljavanjem
vjezbenika pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Odjela, Stru¢ne sluzbe te sluzbenicima i
namjeStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s
tijelima drzavne uprave, pravnim osobama s javnim ovlastima u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija i dokumentacije.
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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 Odjela.

55. STRUCNI SURADNIK ZA PROVODENJE PRIJMA U - 4 izvrsitelja
SLUZBU

(III. kategorija, potkategorija strucni suradnik, Kklasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Provodi postupak objave natjecaja i oglasa, obavlja poslove prikupljanja dokumentacije za
natjecajni postupak, pruza pomo¢ Povjerenstvu u obradi prijava na natjecaj i oglasa. Vodi
upravni postupak i izraduje nacrte manje sloZenih rjeSenja u vezi s prijmom u sluzbu.  40%

Zadatak 2.
Vodi evidenciju upita u vezi s podnijetim prijavama na natjecaj i oglasa, te molbi za prijam u
sluzbu podnijetih bez raspisanog natjeCaja i oglasa, te priprema i daje odgovore na iste.

25%
Zadatak 3.
Unosi podatke i informacije u vezi s prijmom u sluzbu na sluzbenu web stranicu Grada
Zagreba. 25%
Zadatak 4.
Izraduje izvjeSca na osnovi evidencija, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveucilisni prijediplomski studij ili
strucni prijediplomski studij struke s podrucja drustvenih
znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada 1 tehnika iz podrucja kojim se
ureduje radnopravni status sluzbenika i namjeStenika u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj)
samoupravi pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu
ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
1 uputama od strane voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odjela i sluZzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija. Stalna suradnja 1 komunikacija (verbalna
i pisana) sa sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe te cesta suradnja i komunikacija sa
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sluZzbenicima 1 namjeStenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada — kompjutorsku 1
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

56. VISI UPRAVNI REFERENT ZA PROVODPENJE PRIJMA -2 izvrSitelja
U SLUZBU
( III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Provodi postupak objave natjecaja i oglasa, obavlja poslove prikupljanja dokumentacije za
natjecajni postupak, pruza pomo¢ Povjerenstvu u obradi prijava na natjecaj i oglas. Vodi

upravni postupak 1 izraduje nacrte jednostavnih rjeSenja u vezi s prijmom u sluzbu. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i unosu podataka i informacija u vezi s prijmom u sluzbu na sluzbenu
web stranicu Grada Zagreba. 35%
Zadatak 3.

Izraduje izvjeSca na osnovi evidencija, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski
studij ili stru¢ni kratki studij struke s podrucja drustvenih
znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenim propisima iz podrucja
sluzbenickih odnosa i1 rada. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju
vodenje postupka i evidencija pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjesSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog broja propisa i uglavnom je jednoobrazna.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute i odobrenja za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Samostalnost je ograni¢ena zbog rutinskih i1 standardiziranih postupaka obavljanja posla
sukladno postojecoj metodologiji rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
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strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada — kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i1 zadataka radnog mjesta.

57. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi potrebne evidencije, priprema, umnoZzava i brine o dostavi dokumentacije i materijala iz
djelokruga Odjela. 60%
Zadatak 2.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad Odjela prema
metodoloskim 1 drugim uputama. 20%
Zadatak 3.

Izraduje godisnje 1 periodi¢ne statistiCke preglede poslova iz djelokruga Odjela te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima vezanim za sluzbenicke i radne odnose. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan 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
sluzbenicima unutar Stru¢ne sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izriito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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3.3. ODJEL ZA POTICANJE I PROVEDBU STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA I
USAVRSAVANJA I ETIKU

58. VODITELJ ODJELA ZA POTICANJE I PROVEDBU - 1 izvrsitelj
STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA I USAVRSAVANJA I
ETIKU
( L. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluZbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela te izraduje izvjeSca, informacije i1 druge strucne

materijale. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje : - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti

- 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 i
pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢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 iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Struc¢ne sluzbe.

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 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 rukovode¢im sluzbenicima



-85 -

unutar Stru¢ne sluzbe, te s 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 1 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 u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

59. STRUCNI SAVJETNIK ZA POTICANJE I PROVEDBU - 1 izvrsitelj
STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA I USAVRSAVANJA
(IL. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati potrebe, predlaze oblike strunog osposobljavanja i1 usavrSavanja sluzbenika i
namjeStenika, te prati i analizira uspjehe u provedbi, te u vezi s time priprema i izraduje
sloZene analize. Izraduje sloZene ugovore u vezi za struénim usavrsavanjem. 30%

Zadatak 2.
Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove za rad Etickog povjerenstva Gradske uprave

Grada Zagreba. Prati primjenu etickih nacela, odnosno Eti¢kog kodeksa i sudjeluje u njegovoj
izradi. 20 %

Zadatak 3.

Organizira 1 nadzire provedbu obvezne stru¢ne prakse uCenika srednjih Skola i studenata
visokih ucilista. Predlaze mjere unapredenja provedbe postupaka strucne prakse te suraduje s
obrazovnim ustanovama u vezi sa obavljanjem stru¢ne prakse ucenika i studenata u Republici
Hrvatskoj i zemljama ¢lanica Europske unije. Sudjeluje u postupku stru¢nog osposobljavanja
za rad bez zasnivanja radnog odnosa i1 predlaze mjere za unapredenje provedbe postupka

prijma osoba na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa. 20 %
Zadatak 4.
Obavlja uredske 1 druge poslove za Sluzbenicki sud. 15 %
Zadatak 5.

Prati i proucava zakone i druge propise s podrucja stru¢nog osposobljavanja za rad bez
zasnivanja radnog odnosa, Skolovanja i obrazovanja te rada i u vezi s radom. Izraduje izvjes¢a
i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili strucni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
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- 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 sluZzbenickih
odnosa i radnog prava i viSe vrsta slozenih postupaka u vezi sa sluzbenickim i radnim
odnosima te u vezi s tim 1 izradom odgovaraju¢ih pravnih akata i rjeSavanjem problema pa je
osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela te s drugim gradskim upravnim
tijelima. Povremena komunikacija (verbalna i pisana) sa srediSnjim tijelima drzavne uprave i
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 organizaciju
provedbe stru¢nog osposobljavanja.

60.  VISI STRUCNI SURADNIK ZA POTICANJE I - 2 izvr§itelja
PROVEDBU STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA I
USAVRSAVANJA

(IL. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati potrebe, predlaze oblike stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i
namjestenika, suraduje u izradi i organizaciji provedbe programa stru¢nog osposobljavanja i
usavrSavanja, prati realizaciju plana obrazovanja, te analizira troSkove obrazovanja i uspjehe
u provedbi programa. Suraduje sa Ministarstvom uprave i Drzavnom Skolom za javnu upravu
u vezi sa struénim osposobljavanjem i usavrSavanjem. Izraduje slozenije ugovore u vezi sa

struénim usavrSavanjem. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u organizaciji provedbe obvezne struc¢ne prakse ucenika srednjih Skola i studenata
visokih ucilista, te prati uspjehe u provedbi i analizira provedbu. 30 %
Zadatak 3.

Pruza pomo¢ u obavljanju administrativnih i tehnickih poslova za rad Eti¢kog povjerenstva
Gradske uprave Grada Zagreba. 15%

Zadatak 4.

Pruza struénu pomo¢ gradskim upravnim tijelima u postupcima pokrenutim zbog lake
povrede sluzbene duznosti. 15 %
Zadatak 5.

Suraduje u pripremi normativnih i drugih akata kojima se utvrduju eticka nacela i pravila
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ponaSanja sluzbenika i namjeStenika, te stru¢nog usavrSavanja sluzbenika i namjeStenika.
Izraduje izvjesca i1 druge struéne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:- sveucilisSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz primjenu propisa iz podrucja sluzbenickih
odnosa i radnog prava, uz suradnju s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim
ovlastima, te ukljuuju pruzanje pomo¢i u vezi sa strucnim usavrSavanjem i predlaganje
unapredenja stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja pa je 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 (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela, Stru¢ne sluzbe te sluzbenicima i
namjeStenicima drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s
tijelima drzavne uprave, pravnim osobama s javnim ovlastima u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija i 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 Odjela.

61. STRUCNI SURADNIK ZA STRUCNO - 2 izvrsitelja
OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE
(III. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove prikupljanja dokumentacije u vezi stru¢nog usavrSavanja
sluzbenika i namjestenika u gradskim upravnim tijelima, te u svrhu realizacije stru¢ne prakse.
Izraduje potvrde o obavljenoj strucnoj praksi. 50%

Zadatak 2.

Obavlja manje sloZene poslove u vezi s pripremom, odrZzavanjem i obradom sjednice Etickog
povjerenstva. Prikuplja i obraduje podatke o radu Etickog povjerenstva Gradske uprave
Grada Zagreba te suraduje u pripremanju i izradi izvjes¢a o provedenom postupku, odgovora
na prituzbu te misljenja i preporuka Etickog povjerenstva Gradske uprave Grada Zagreba.
Izraduje izvjesca o radu Etickog povjerenstva Gradske uprave Grada Zagreba. 35%
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Zadatak 3.
Izraduje izvjeSca na osnovi evidencija, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -sveucilisni prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij struke s podru¢ja drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja kojim se
ureduje radnopravni status sluzbenika i namjeStenika u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja podrazumijeva primjenu
ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
1 uputama od strane voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odjela 1 sluZzbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Stalna komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) sa sluZbenicima unutar Stru¢ne sluzbe te Cesta suradnja 1 komunikacija sa
sluzbenicima i1 namjeStenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka:

Odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada — kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i struc¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

62. VISI STRUCNI REFERENT ZA STRUCNO - 1 izvrsitelj
OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE
( II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi stru¢nog usavrSavanja sluzbenika i namjeStenika u
gradskim upravnim tijelima te izraduje i vodi evidencije o stru¢nom usavrSavanju. Izraduje
potvrde o obavljenoj stru¢noj praksi. 50%

Zadatak 2.

Izraduje evidencije o provedenim postupcima strunog osposobljavanja bez zasnivanja
radnog odnosa. Izraduje evidencije o zaprimljenim prituzbama i provedenim postupcima
Etickog povjerenstva Gradske uprave Grada Zagreba. 35%
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Zadatak 3.
Izraduje izvjeSca na osnovi evidencija, te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski
studij ili stru¢ni kratki studij struke s podrucja drustvenih
znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i
precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenim propisima iz podrucja
sluZbenickih odnosa i rada. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju
vodenje postupka i evidencija pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada rjeSenja
podrazumijeva primjenu ograni¢enog broja propisa i uglavnom je jednoobrazna.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute i odobrenja za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Samostalnost je ograni¢ena zbog rutinskih i1 standardiziranih postupaka obavljanja posla
sukladno postojecoj metodologiji rada.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s
sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada — kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

4. SEKTOR ZA ZASTUPANJE GRADA

63. POMOCNIK PROCELNIKA ZA ZASTUPANJE GRADA - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje 1 nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje upute za rad i predlaze njihov raspored te predlaze plan
rada Sektora. 25%
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Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o problemima koji se javljaju u radu i
predlaZe njihovo rjeSavanje. 20 %

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove i daje stru¢nu pomo¢, objasSnjenja i preporuke nadleznim
gradskim upravnim tijelima u vezi s postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, uklju¢ivo
i medijaciju, pribavlja misljenje punomoénika koji zastupa u predmetnoj pravnoj stvari o
izgledima za uspjeh 1 u odredenim sluc¢ajevima daje preporuku da se pravna stvar dovrsi kroz
postupak medijacije, pribavlja ocitovanje nadleznog gradskog upravnog tijela o namjeri
medijacije, pred kojim tijelom kao i o izboru medijatora te o parametrima za pregovore, a po
potrebi kontaktira i drugu stranu kao i tijelo za alternativno rjeSavanje sporova. 20 %

Zadatak 4.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba iz djelokruga Sektora 1
daje smjernice u rjeSavanju zadataka te zastupa Grad Zagreb i izraduje prethodna misljenja u
postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci prijedlog, odnosno tuzbu,
priznaje ili odrice se od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje
nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka
gradonacelnika, predlaze ili prihvaca medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim
nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela, sklapa
nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika,
o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja strucne poslove u
sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 10 %

Zadatak S.

Koordinira 1 nadzire rad odvjetnika koji zastupaju Grad, trazi, obraduje, objedinjuje i podnosi
izvjeS¢a o radu odvjetnika i odvjetnickih druStava, trazi i obraduje najsloZenije akte u
postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici, izraduje prijedlog iznosa sredstava koja je
potrebno osigurati u proracunu za podmirenje racuna odvjetnika i odvjetni¢kih drustava, te
pristojbi 1 predujmova, a prati i dinamiku troSenja tih sredstava te, po potrebi, predlaze
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera ili radnji. 10 %

Zadatak 6.

Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge i1 sudjeluje u izradi normativnih i drugih akata iz
djelokruga Sektora, prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa te prati relevantnu
praksu. 10 %

Zadatak 7.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave i prijedloga proracuna iz djelokruga Sektora te
suraduje s nadleznim uredom u pripremi podataka i ocitovanja u vezi s javnom nabavom,
odnosno prora¢unom, suraduje i osigurava suradnju s drugim gradskim upravnim tijelima,
tijelima s javnim ovlastima, sudovima, javnim biljeznicima i odvjetnicima, sudjeluje u radu
povjerenstava i drugih radnih tijela, u ocjenjivanju rada i ucinkovitosti sluzbenika Sektora,
izraduje izvjesca, informacije 1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri proc¢elnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslovima u Sektoru, osiguravanje pravilne i ujednacene primjene propisa u
obavljanju poslova zastupanja, pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢im polozajima
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi i 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 ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naina za
ostvarivanje ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaéa nadzor rada
u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Strucne sluzbe iz djelokruga Sektora.
U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se ocituje u samostalnom
poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se ostvaruje interes
Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem punomodéi te
limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog
tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog
upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima unutar Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluZzbenicima
unutar i izvan Strucne sluzbe, zamjenicima gradonacelnika, gradonacelnikom, Gradskom
skupstinom te s gradskim upravnim tijelima. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
odvjetnicima, sudovima i javnim biljeZnicima. Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora,
vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucju iz djelokruga
Sektora. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrucja
iz djelokruga Sektora. Odgovornost za pravilnost postupanja u konkretnoj pravnoj ili
upravnoj stvari u kojoj nastupa kao punomocénik te odgovornost u vezi s primopredajom
predmeta odvjetnicima radi zastupanja Grada.

4.1. SLUZBA ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM POSTUPCIMA, POSTUPCIMA ZA
ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA I STECAJNIM POSTUPCIMA

64. VODITELJ SLUZBE ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM POSTUPCIMA,
POSTUPCIMA ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE SPOROVA I STECAIJNIM
POSTUPCIMA - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluZbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 60 %

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga SluZbe u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
parni¢nim postupcima velike vrijednosti spora, u postupcima za alternativno rjeSavanje
sporova, ukljucivo i postupke medijacije, kao i na rociStima u steCajnim postupcima, i to na
skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na rocistu za glasovanje o planu, zastupa Grad u tim
postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao punomocénik zastupa
Grad, povlaci tuzbu, odnosno prijedlog, priznaje ili se odrice od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili
se odrice od pravnog lijeka, zaklju€uje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po
specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i
zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu 1 uz suglasnost
nadleznog gradskog upravnog tijela te sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj
punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko
upravno tijelo, te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 20 %

Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeZznicima i odvjetnicima, obraduje akte u

predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 10 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Sluzbe. 5%
Zadatak 5.

Prati i proucava primjenu i provedbu zakona i drugih propisa iz pravnog podruc¢ja u okviru
djelokruga Sluzbe, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sluzbom

- polozen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u vezi sa zastupanjem Grada

Zagreba, putem davanja usmenih i pisanih izvje$¢a o stanju predmeta, aktualnostima sudske

prakse odnosno prakse drugih nadleznih tijela i tijeku postupka. Daje visok osobni doprinos
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pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema. U
obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju
potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se ostvaruje interes Grada u tom
postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom 1 sadrZzajem punomoci te limitirana
inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u
pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog
tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija, verbalna i
pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi prikupljanja
Cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje poslova
zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa
sudovima i drugim drZzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima te drugim
subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Sluzbe za koju je zaduzen, 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 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Izravna
odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva u
okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njezinu provedbu iz djelokruga
Sluzbe.

65. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM I STECAJNIM
POSTUPCIMA - 13 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u parnicnim postupcima
velike vrijednosti spora, u postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, ukljucivo i
postupke medijacije, kao i1 na rociStima u steCajnim postupcima, i to na skupstini vjerovnika,
odboru vjerovnika i na ro€istu za glasovanje o planu, zastupa Grad u tim postupcima, izraduje
prethodna misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci tuzbu,
odnosno prijedlog, priznaje ili se odrice od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odrice od
pravnog lijeka, zakljuuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj
punomoc¢i, temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u
medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog
gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomodi,
temeljem zakljuCka gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno
tijelo te obavlja strucne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 65 %
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Zadatak 2.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, s odvjetnicima i javnim biljeznicima te obavlja poslove obrade

akata postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 20 %
Zadatak 3.
Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleZnih tijela iz podruc¢ja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje i podnosi izvjesc¢a
u predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad
prati, sudjeluje u izradi analiza i izvjes$¢a te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje zastupanje u najsloZenijim
pravnim stvarima u parni¢nim postupcima velike vrijednosti, u postupcima za alternativno
rjeSavanje sporova, uklju¢ivo i1 postupke medijacije, kao 1 na rociStima u ste¢ajnim
postupcima, i to na skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na ro€istu za glasovanje o planu.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje, proucavanje i primjenu velikog broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje te uz Cestu suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i
nadleznih ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1
specificne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrZzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog
gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna 1 pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe i1 Strucne sluzbe te Cesta
komunikacija, verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela radi prikupljanja ¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih
za obavljanje poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni
zastupaju Grad, kao i sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim
ovlastima i drugim subjektima u pogledu predmeta postupka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost 1 pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.
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66. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM I SKRACENIM
STECAJNIM POSTUPCIMA - 2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u parniénim postupcima, u
postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, ukljuc¢ivo i postupke medijacije, kao i na
rocistima u skra¢enim stec¢ajnim postupcima koji budu nastavljeni u odnosu na stecajnu masu,
1 to na skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i na rocistu za glasovanje o planu, zastupa
Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik
zastupa Grad, povlaci tuZzbu odnosno prijedlog, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva,
povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka, zaklju¢uje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom
po specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka gradonacelnika, te predlaze ili prihvaca
medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz
suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po
specijalnoj punomodéi, temeljem zakljuCka gradonacelnika, o poduzetom obavjestava
nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja strucne poslove u sustavu eKomunikacija i
ePretinac. 40%

Zadatak 2.

Za odvjetnike koji zastupaju Grad priprema punomoéi za zastupanje u predmetima iz
djelokruga Sluzbe. Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zaprimanjem i obradom e-Racuna
odvjetnika i odvjetnickih drustava, ovjerava zapisnik o primopredaji racuna, obavlja formalnu
i sustinsku kontrolu uskladenosti racuna odvjetnika i odvjetnickih drustava s poduzetom
radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred nadleznim
tijelima, obavlja poslove u vezi s reklamiranjem e-Racuna, vracanjem na ispravak ili dopunu,
prati propise i praksu nadleznih tijela u vezi s nagradama i naknadama troSkova za rad
odvjetnika, vodi slozenije evidencije o zaprimljenim i obradenim racunima odvjetnika i
odvjetnickih drustava te ih unosi u CENTRIX 2 1 MODUL PRAVNI POSTUPCI, odnosno
azurira postoje¢e podatke. Suraduje s odvjetnicima i odvjetnickim druStvima te gradskim
upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i drugim pravosudnim
tijelima kao 1 javnim biljeZnicima u vezi s predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici.40 %

Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, s odvjetnicima i javnim biljeznicima te obavlja poslove obrade

akata u postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 10 %
Zadatak 4.
Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 5%
Zadatak 5.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje i podnosi izvjesc¢a
u predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad
prati, sudjeluje u izradi analiza i izvjes$¢a te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje zastupanje u najsloZenijim
pravnim stvarima u parni¢nim postupcima, u postupcima za alternativno rjeSavanje sporova,
ukljucivo 1 postupke medijacije, kao i na roc¢istima u skra¢enim stecCajnim postupcima koji
budu nastavljeni u odnosu na ste¢ajnu masu, i to na skupstini vjerovnika, odboru vjerovnika i
na roCistu za glasovanje o planu. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje te uz ¢estu suradnju i komunikaciju sa sluZzbenicima SluZbe 1
nadleznih ureda te s odvjetnicima koji zastupaju Grad pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i1 uputom nadleznog
gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka. U obavljanju poslova s
odvjetnicima koji zastupaju Grad samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju
potrebnih kontrolnih radnji radi uskladenosti racuna odvjetnika i odvjetni¢kih druStava s
poduzetom radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred
nadleznim tijelima.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te Cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja Cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja i kontrole i ovjere raCuna odvjetnika i odvjetnickih druStava te s
odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima 1 drugim
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu
predmeta postupka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju i prilikom
kontrole i ovjere racuna odvjetnika i odvjetnickih drustava.

67. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM POSTUPCIMA
MALE VRIJEDNOSTI I POSTUPCIMA ZA ALTERNATIVNO RJESAVANJE
SPOROVA - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u parni€nim postupcima male
vrijednosti 1 u postupcima za alternativno rjeSavanje sporova, ukljucivo i postupke medijacije,
te zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao
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punomo¢nik zastupa Grad, povlaci tuzbu, priznaje ili se odrie od tuZzbenog zahtjeva, povlaci
ili se odri¢e od pravnog lijeka, zaklju¢uje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po
specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, te predlaze ili prihvaca medijaciju
1 zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost
nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj
punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom obavjestava nadlezno gradsko
upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 40 %

Zadatak 2.

Obavlja pripremne radnje i sudjeluje u izradi materijala potrebnih za zastupanje Grada u
parni¢nim postupcima male vrijednosti i u postupcima za alternativno rjeSavanje sporova,
ukljucivo 1 postupke medijacije. 30 %

Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, odvjetnicima i javnim biljeznicima, obavlja poslove obrade

akata u postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 15 %
Zadatak 4.
Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleZnih tijela iz podruc¢ja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga SluZzbe u vezi s poslovima zastupanja, sudjeluje u izradi
1 podnosenju izvjesc¢a u predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju
odvjetnici €iji rad prati, prati stanje i izvjeS¢uje o predmetima te obavlja 1 druge poslove po
nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u slozenijim pravnim
stvarima u parni¢nim postupcima male vrijednosti i u postupcima za alternativno rjeSavanje
sporova, ukljucivo 1 postupke medijacije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa te uz
Cestu suradnju i konzultaciju sa sluZzbenicima Sluzbe 1 nadleznih ureda pa je i osobni doprinos
viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1 upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja
samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka
na nacin kojim se ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograniena
opsegom 1 sadrzajem punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i
uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka,
odnosno oc¢itovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe, te cesta komunikacija,
verbalna 1 pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
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poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i
sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim
subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

4.2. SLUZBA ZA ZASTUPANJE U POSTUPCIMA PRISILNOG OSTVARENJA I
OSIGURANJA TRAZBINA I DRUGIM NAPLATNIM IZVANPARNICNIM
POSTUPCIMA TE VODPENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA

68. VODITELJ SLUZBE ZA ZASTUPANJE U POSTUPCIMA PRISILNOG
OSTVARENJA 1 OSIGURANJA TRAZBINA I DRUGIM NAPLATNIM
IZVANPARNICNIM POSTUPCIMA TE VODPENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA

- 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga SluZbe u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
ovrSnim postupcima 1 postupcima osiguranja trazbina te u likvidacijskim, stecajnim i
predsteCajnim postupcima (naplatni izvanparni¢ni postupci) pa nastavno u parni¢nim
postupcima koji proizadu iz tih postupaka i u tijeku su pred nadleznim sudovima te zastupa
Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik
zastupa Grad, povlaci tuzbu odnosno prijedlog, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva,
odnosno priznaje protuprijedlog, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u
postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka
gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju 1 zastupa u medijaciji pri sudu ili drugom
nadleznom tijelu na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa
nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika,
o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja strucne poslove u
sustavu eKomunikacija, eOvrha 1 ePretinac. 25%

Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeZznicima 1 odvjetnicima, obraduje akte u
predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 15 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Sluzbe.

10 %
Zadatak 5.
Prati i proucava primjenu i provedbu zakona i drugih propisa iz pravnog podruc¢ja u okviru
djelokruga Sluzbe, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sluzbom
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslovima i
pruZanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u vezi sa zastupanjem Grada
Zagreba, putem davanja usmenih i pisanih izvje$¢a o stanju predmeta, aktualnostima sudske
prakse odnosno prakse drugih nadleznih tijela i tijeku postupka. Daje visok osobni doprinos
pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga SluZbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Strucne sluzbe.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga SluZbe koja je ograniCena
povremenim nadzorom i pomoéi procelnika odnosno pomocénika procelnika pri rjesavanju
sloZenih stru¢nih problema. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se ocituje
u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom 1 sadrZzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog
gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsSetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija, verbalna i
pisana, s rukovodecim i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi prikupljanja
Cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje poslova
zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao 1 sa
sudovima 1 drugim drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima i javnim
biljeznicima kao i drugim subjektima. Verbalno i1 pisano prezentira rad Sluzbe za koju je
zaduzen, razmjenjuje informacije, daje miSljenja 1 prijedloge, podnosi izvjeS¢a te vodi
sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Izravna
odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u
okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sluzbe. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu iz djelokruga
Sluzbe.

69. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM I STECAJNIM
POSTUPCIMA TE U POSTUPCIMA RADI PRISILNOG OSTVARENJA TRAZBINA

( II. Kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) - 7 izvrSitelja

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u ovrSnim postupcima i
postupcima osiguranja trazbina te u likvidacijskim, ste¢ajnim i predsteajnim postupcima pa
nastavno u parni¢nim postupcima koji proizadu iz tih postupaka i u tijeku su pred nadleznim
sudovima te zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u
kojima kao punomo¢nik zastupa Grad, povlaci tuzbu, odnosno prijedlog, priznaje ili se odrice
od tuzbenog zahtjeva, odnosno priznaje protuprijedlog, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka,
zakljuCuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomocdi, temeljem
zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom
ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela
1 sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka
gradonacelnika, o poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne
poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 65 %

Zadatak 2.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, s odvjetnicima i javnim biljeznicima te obavlja poslove obrade

akata u postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 20 %
Zadatak 3.
Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje 1 podnosi izvjes¢a
u predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad
prati, sudjeluje u izradi analiza 1 izvjeSc¢a te obavlja i1 druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuuje zastupanje u najslozenijim
pravnim stvarima u ovr$nim postupcima i postupcima osiguranja trazbina te u likvidacijskim,
steCajnim 1 predstecCajnim postupcima, kao i u parninim postupcima proizaslim iz tih
postupaka. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje te uz Cestu suradnju 1 komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda pa je
1 osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
o€ituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog
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gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsSetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe i Stru¢ne sluZzbe te Cesta
komunikacija, verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela radi prikupljanja ¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih
za obavljanje poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni
zastupaju Grad, kao 1 sa sudovima i drugim drZavnim tijelima, pravnim osobama s javnim
ovlastima i1 drugim subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

70. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U PARNICNIM I SKRACENIM
STECAJNIM POSTUPCIMA TE U POSTUPCIMA RADI PRISILNOG
OSTVARENJA TRAZBINA - 1 izvrsitelj
(II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ovrSnim postupcima i
postupcima osiguranja trazbina te u skra¢enim ste¢ajnim postupcima koji budu nastavljeni u
odnosu na steCajnu masu pa nastavno u parni¢nim postupcima koji proizadu iz tih postupaka i
u tijeku su pred nadleznim sudovima te zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povla¢i tuzbu odnosno
prijedlog, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva, odnosno priznaje protuprijedlog,
povlaci ili se odric¢e od pravnog lijeka, zakljuuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom
po specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka gradonacelnika, te predlaze ili prihvaca
medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz
suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po
specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava
nadlezno gradsko upravno tijelo, obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i
ePretinac. 40%

Zadatak 2.

Za odvjetnike koji zastupaju Grad priprema punomodi za zastupanje u predmetima iz
djelokruga Sluzbe. Obavlja najsloZenije poslove u vezi sa zaprimanjem 1 obradom e-Racuna
odvjetnika i odvjetnic¢kih drustava, ovjerava zapisnik o primopredaji ratuna, obavlja formalnu
1 sustinsku kontrolu uskladenosti raCuna odvjetnika i1 odvjetnickih drusStava s poduzetom
radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred nadleznim
tijelima, obavlja poslove u vezi s reklamiranjem e-Racuna, vra¢anjem na ispravak ili dopunu,
prati propise i praksu nadleznih tijela u vezi s nagradama i naknadama troSkova za rad
odvjetnika, vodi sloZenije evidencije o zaprimljenim i1 obradenim racunima odvjetnika i
odvjetnickih drustava te ih unosi u CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI, odnosno
azurira postojece podatke. Suraduje s odvjetnicima i odvjetniCkim druStvima te gradskim
upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i drugim pravosudnim
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tijelima kao 1 javnim biljeZnicima u vezi s predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici.40 %

Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, s odvjetnicima i javnim biljeznicima te obavlja poslove obrade

akata u postupcima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 10 %
Zadatak 4.
Prati 1 proucava primjenu zakona i drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za
poslove zastupanja te prati praksu nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 5%
Zadatak 5.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje 1 podnosi izvjeS¢a
u predmetima u kojima zastupa Grad, odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad
prati, sudjeluje u izradi analiza i izvjeSc¢a te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje zastupanje u najslozZenijim
pravnim stvarima u ovrSnim postupcima i postupcima osiguranja trazbina te u skra¢enim
steCajnim postupcima koji budu nastavljeni u odnosu na stecajnu masu, kao i u parni¢nim
postupcima proizaSlim iz tih postupaka. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja
propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te uz cestu suradnju i komunikaciju sa
sluzbenicima Sluzbe 1 nadleznih ureda te s odvjetnicima koji zastupaju Grad pa je osobni
doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1
specificne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog
gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka. U obavljanju poslova s
odvjetnicima koji zastupaju Grad samostalnost se oc€ituje u samostalnom poduzimanju
potrebnih kontrolnih radnji radi uskladenosti racuna odvjetnika i odvjetnickih druStava s
poduzetom radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred
nadleznim tijelima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te Cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja Cinjeni¢ne grade, dokumentacije 1 drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja i kontrole i ovjere raCuna odvjetnika i odvjetnickih druStava te s
odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima 1 drugim
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu
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predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

4.2.1. ODSJEK ZA ZASTUPANJE U OVRSNIM POSTUPCIMA
71. VODITELJ ODSJEKA ZA ZASTUPANJE U OVRSNIM POSTUPCIMA
- 1 izvrsitelj

(I kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i1 zadatke
sluZbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
o njihovom pravovremenom i kvalitetnom obavljanju. 30%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
ovrSnim postupcima te zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u
postupcima u kojima kao punomoénik =zastupa Grad, povlaci prijedlog, priznaje
protuprijedlog, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred
nadleznim tijelom po specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili
prihvaca medijaciju i zastupa u medijaciji pri sudu ili drugom nadleznom tijelu na inicijativu i
uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i1 sklapa nagodbu u postupku medijacije po
specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava
nadlezno gradsko upravno tijelo, obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i
ePretinac.

30%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateskih i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Odsjeka unutar Sluzbe. 20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 10%
Zadatak 5.
Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
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SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslovima i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u vezi sa zastupanjem Grada
Zagreba, putem davanja usmenih i pisanih izvje$¢a o stanju predmeta, aktualnostima sudske
prakse odnosno prakse drugih nadleznih tijela i tijeku postupka. Daje visok osobni doprinos
pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odsjeka koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i procelnika odnosno pomoénika procelnika te voditelja
Sluzbe pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema. U obavljanju poslova pravnog zastupanja
samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka
na nain kojim se ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograniena
opsegom i sadrzajem punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i
uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka,
odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Odsjeka i Sluzbe. Cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja Cinjenicne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi predmeta u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa
sudovima i1 drugim drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima i javnim
biljeznicima kao i drugim subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Odsjeka za koji je
zaduzen, razmjenjuje informacije, daje misljenja 1 prijedloge, podnosi izvjes¢a te vodi
sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Izravna
odgovornost za rukovodenje Odsjekom. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u
okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odsjeka. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga
Odsjeka i Sluzbe.

72. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U OVRSNIM POSTUPCIMA
- 3 izvrSsitelja

( II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ovrSnim postupcima, ukljucivo i
postupke iseljenja, odnosno ispraznjenja, zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci prijedlog, priznaje
protuprijedlog, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljuuje nagodbu u postupku pred
nadleznim tijelom po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, predlaze ili
prihvaca medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na
inicijativu i1 uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku
medijacije po specijalnoj punomodi, temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, o poduzetom
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obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu
eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 65%

Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeznicima i odvjetnicima, obraduje akte u postupcima
u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 20%

Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zaStitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba 1 drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati praksu nadleznih tijela iz podruc¢ja u kojem zastupa Grad. 10%

Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Odsjeka u vezi poslova zastupanja, izraduje i1 podnosi izvjes¢a u
predmetima u kojima zastupa Grad odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici ¢iji rad prati,
sudjeluje u izradi analiza i izvjeS¢a te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuliliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje zastupanje u slozenijim ovr$nim
postupcima, ukljucivo 1 postupke iseljenja, odnosno ispraznjenja. Poslovi se obavljaju uz
primjenu propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te uz Cestu suradnju i komunikaciju sa
sluzbenicima Odsjeka i Sluzbe te nadleznih ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1
specificne upute voditelja Odsjeka. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrZzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog
gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Sluzbe te Ccesta
komunikacija, verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela radi prikupljanja ¢injeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih
za obavljanje poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi predmeta u kojima oni zastupaju
Grad, kao i sa sudovima i drugim drZzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i
drugim subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
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1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

73. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U OVRSNIM POSTUPCIMA
- 2 izvrsitelja

(IL. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ovrSnim postupcima i postupcima
pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj imovini i stanju duga, te zastupa Grad u tim
postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao punomocénik zastupa
Grad, povlaci prijedlog, priznaje protuprijedlog, povlaci, odustaje ili se odri¢e od pravnog
lijeka, zakljuuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomodi,
temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihvaca medijaciju i zastupa u medijaciji pri
sudu ili drugom nadleZnom tijelu na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog
tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka
gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravo tijelo te obavlja stru¢ne
poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 70%

Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima koja mu dostavljaju predmete i uputu koja se odnosi
na pokretanje postupka i poduzimanje radnje u vezi s procesnim dovrSetkom postupka, a koji
ovisi o dispoziciji stranke (primjerice povlacenje prijedloga, odnosno prijave), odnosno
o¢itovanje u pogledu predmeta postupka, suraduje s pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudovima i drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeZnicima i odvjetnicima. 15%

Zadatak 3.

Prati 1 proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreb, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te prati praksu
nadleZnih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad. 10%

Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Odsjeka u vezi poslova zastupanja, izraduje i podnosi izvjes¢a u
predmetima u kojima zastupa Grad, izraduje druge materijale te obavlja 1 druge poslove po
nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljuuje zastupanje u sloZenim pravnim
stvarima u ovrSnim postupcima i postupcima pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj
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imovini 1 stanju duga. Poslovi se obavljaju uz primjenu propisa u vezi sa zastitom imovinskih
i drugih prava Grada i viSe vrsta slozenih postupaka, a uz suradnju i komunikaciju sa
sluZbenicima SluZbe i nadleznih ureda pa je i osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim
se ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i1 uputom nadleznog
gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Odsjeka i Sluzbe te Cesta komunikacija,
verbalna i pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u pogledu predmeta
postupka te povremena sa sudovima i javnim biljeznicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

74. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTUPANJE U OVRSNIM POSTUPCIMA
— 2 izvrsitelja

(II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ovr$nim postupcima i
postupcima pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj imovini i stanju duga te zastupa Grad
u tim postupcima, sudjeluje u izradi i izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima kao
punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci prijedlog, priznaje protuprijedlog, povlaci ili se odri¢e od
pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj
punomo¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u
medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog
gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomodi,
temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno
tijelo, te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i1 ePretinac.

40%

Zadatak 2.

Obavlja pripremne radnje i1 sudjeluje u izradi materijala potrebnih za zastupanje Grada u
ovr$nim postupcima i postupcima pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj imovini i stanju
duga. 30%

Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima koja mu dostavljaju predmete i uputu koja se odnosi
na pokretanje postupka i poduzimanje radnje u vezi s procesnim dovrSetkom postupka, a koji
ovisi o dispoziciji stranke (primjerice povlacenje prijedloga, odnosno prijave), odnosno
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ocitovanje u pogledu predmeta postupka, suraduje s pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudovima i drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeznicima i odvjetnicima.
10%

Zadatak 4.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba 1 drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati praksu nadleznih tijela iz podruc¢ja u kojem zastupa Grad. 10%

Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka u vezi poslova zastupanja, sudjeluje u izradi i
podnosenju izvjes¢a u predmetima u kojima zastupa Grad, prati stanje i izvjeSéuje o
predmetima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje zastupanje u jednostavnim struénim
poslovima u ovrSnim postupcima i postupcima pribavljanja podataka o duzniku, njegovoj
imovini i stanju duga. Poslovi se obavljaju uz primjenu veéeg broja propisa u vezi sa zastitom
imovinskih 1 drugih prava Grada te drugih propisa 1 vise vrsta slozenih postupaka, a uz
suradnju 1 komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda pa je i osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i1 upute voditelja Odsjeka. U obavljanju poslova pravnog zastupanja
samostalnost se o€ituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka
na nacin kojim se ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena
opsegom 1 sadrzajem punomoc¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i
uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka,
odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Odsjeka i1 Sluzbe te ¢esta komunikacija,
verbalna 1 pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, a povremena sa sudovima i
javnim biljeznicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa 1 ujednacenost prakse u postupanju. Daje
prijedloge voditelju Sluzbe za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka.
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4.2.2. ODSJEK ZA VOPENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA
75. VODITELJ ODSJEKA ZA VODPENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 2. razine, klasifikacijski rang 7.)

- 1 izvrsitelj

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i1 zadatke
sluZbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
o njihovom pravovremenom i kvalitetnom obavljanju. 30%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka u vezi sa pribavljanjem podataka i
dokumentacije potrebne za zastupanje Grada Zagreba u predmetima iz djelokruga Sluzbe te
izraduje nacrte sloZenijih prijedloga za ovrhu i drugih tipskih akata iz djelokruga Sluzbe,
organizira i ustrojava evidencije postupaka u tijeku u odnosu na duznike Grada Zagreba po
osnovama ¢ija je naplata u djelokrugu Sluzbe, kao i o promjenama u odnosu na dug i duZnika
te predmete i 0 promjenama obavjestava punomoc¢nika i nadlezna tijela, na temelju evidencija
podnosi izvjes¢a voditelju SluZzbe, obraduje akte iz djelokruga Odsjeka i o poduzetom
obavjestava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu

eKomunikacija, eOvrha i ePretinac. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 20%

Zadatak 4.

Izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge strucne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij struke s podrucja drustvenih
znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova i1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Uklju€uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odsjeka i SluZzbe te sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, kao i sa
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sluZzbenicima tijela koja vode evidencije o duznicima i dugu. Cesta komunikacija sa
strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja 1 pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Sluzbe za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

76. STRUCNI SURADNIK ZA VOPENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA
-1 izvrsitelja

(III. Kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja manje sloZene poslove iz djelokruga Odsjeka u vezi sa pribavljanjem podataka i
dokumentacije potrebne za zastupanje Grada Zagreba u predmetima iz djelokruga Sluzbe,
izraduje nacrte prijedloga za ovrhu 1 drugih tipskih akata iz djelokruga Sluzbe, vodi
evidenciju postupaka u tijeku u odnosu na duznike Grada Zagreba po osnovama c¢ija je
naplata u djelokrugu SluZbe, na temelju evidencije podnosi izvjeS¢a voditelju Odsjeka,
obraduje akte iz djelokruga Odsjeka i o poduzetom obavjestava nadlezno gradsko upravno
tijelo, obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac te poslove iz
djelokruga Odsjeka u vezi s obradom dokumetacije za zastupanje Grada u bazi CENTRIX 2 i
MODUL PRAVNI POSTUPCI .

60%

Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i1 pravnim osobama s javnim ovlastima radi
prikupljanja dokumentacije potrebne za pokretanje ovrSnih i drugih naplatnih izvanparni¢nih
postupaka, odnosno dokumentacije koju je potrebno pribaviti u tijeku postupka i evidentira

pribavljenu dokumentaciju. 20%
Zadatak 3.

Obavlja poslove pisanog 1 usmenog izvjes¢ivanja o predmetima u kojima prikuplja
dokumentaciju i prati ¢injeni¢no pravno stanje te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
upravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova. Podrazumijeva obavljanje manje
slozenih poslova izrade nacrta prijedloga za ovrhu 1 drugih tipskih akata iz djelokruga Sluzbe
te precizno utvrdenih postupaka vodenja evidencija predmeta prema vrstama pravne stvari,
vrijednosti predmeta postupka, statusu stranke i sl. Poslovi se obavljaju prema precizno
utvrdenim pravilima koja zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
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struénih tehnika pa je doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Sluzbe te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna 1 pisana, sa sluzbenicima Odsjeka 1 SluZzbe te Cesta komunikacija,
verbalna 1 pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela odnosno pravnih osoba s
javnim ovlastima, kao i sa sluzbenicima tijela koja vode evidencije o duznicima i dugu, a
povremena sa sudovima i javnim biljeznicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi kao i za pravilnu primjenu propisanih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

77. STRUCNI REFERENT ZA VODPENJE EVIDENCIJE O DUZNICIMA

- 3 izvriitelja
(ITI. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove evidentiranja i obrade dokumentacije potrebne za pokretanje
postupaka te ju dostavlja u sve predmete koji se odnose na istog duznika, obavjeStava o
prikupljenoj dokumentaciji nadlezno gradsko upravno tijelo, prati javne objave podataka o
duznicima, vodi evidenciju postupaka u tijeku u odnosu na duznike Grada Zagreba po
osnovama cija je naplata u djelokrugu Sluzbe, kao ocevidnik o promjenama u odnosu na dug i
duznika te predmete i o promjenama obavjeStava punomoc¢nika i nadlezna tijela, na temelju
evidencija i1 oCevidnika podnosi izvjeséa voditelju Odsjeka, izraduje, po uputama, nacrte
akata iz djelokruga Sluzbe te kopira i priprema dokumentaciju potrebu za pokretanje
postupaka, obraduje akte iz djelokruga Odsjeka i o poduzetom obavjestava nadlezno gradsko
upravno tijelo, obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija, eOvrha i ePretinac te
jednostavne poslove iz djelokruga Odsjeka u vezi s obradom dokumetacije za zastupanje
Grada u bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI . 60%

Zadatak 2.

Obavlja poslove evidentiranja, kontrole, obrade i slanja na pla¢anje racuna nadleznih tijela za
pruzene usluge te predujmova i pristojbi za radnje zastupanja, prati placanje i dokaz o
placanju evidentira te dostavlja u predmet. 30%

Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osoba s javnim ovlastima prilikom
pokretanja postupaka radi naplate trazbina i vodenja evidencija o statusnim i drugim

promjenama duznika kao i iznosu duga, a obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema drustvene struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavnije i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka u vezi s pokretanjem ovr$nih i drugih postupaka radi naplate
trazbina te vodenja evidencija o promjenama glede duznika i dug te predmeta. Poslovi se
obavljaju prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Odsjeka i Sluzbe te Cesta komunikacija,
verbalna i pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela i pravnih osoba s javnim
ovlastima, kao i sa sluzbenicima tijela koja vode evidencije o duznicima i dugu, a povremena
sa sudovima 1 javnim biljeznicima.

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

4.3. SLUZBA ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA I UPRAVNIM
SPOROVIMA TE U NENAPLATNIM IZVANPARNICNIM POSTUPCIMA

78. VODITELJ SLUZBE ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA I
UPRAVNIM SPOROVIMA TE U NENAPLATNIM IZVANPARNICNIM
POSTUPCIMA - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 60 %

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sluzbe u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
upravnim postupcima i upravnim sporovima te u ostavinskim postupcima, postupcima
razvrgnuca suvlasnicke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza i slicno (nenaplatni
izvanparnicni postupci), odnosno zastupanjem gradonacelnika u sporovima povodom
pojedinac¢nih akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela te zastupa u tim postupcima,
izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima zastupa kao punomocénik, povlaci
prijedlog odnosno tuzbu, priznaje ili se odri¢e od tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odri¢e od
pravnog lijeka, zakljuuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj
punomodi, temeljem zaklju¢ka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i1 zastupa u
medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog
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gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoci,
temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno
tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac.

20 %
Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima te
drugim pravosudnim tijelima te s odvjetnicima i javnim biljeZnicima, obraduje akte u

predmetima u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 10 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih i1 drugih akata te pripremi analiza, planova i programa
iz djelokruga Sluzbe. 5%
Zadatak 5.

Prati 1 proucava primjenu 1 provedbu zakona 1 drugih propisa iz pravnog podruc¢ja u okviru
djelokruga Sluzbe, izraduje izvjesca, informacije i druge strucne materijale te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sluzbom

- poloZen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslovima
u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba, odnosno zastupanje gradonacelnika u sporovima
povodom pojedina¢nih akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, pruzanje potpore
osobama na viSim rukovode¢im polozajima, putem davanja usmenih i1 pisanih izvjes¢a o
stanju predmeta, aktualnostima sudske prakse, odnosno prakse drugih nadleznih tijela i tijeku
postupka. Daje visok osobni doprinos pri provedbi propisa, novih rjeSenja 1 metoda rada,
izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Struc¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga SluZzbe koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema. U
obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se ocituje u samostalnom poduzimanju
potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se ostvaruje interes Grada, odnosno
gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela u predmetnom postupku. Samostalnost je
ogranicena opsegom i sadrzajem punomoci te limitirana inicijativom za pokretanje postupka,
kao i uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka,
odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s rukovodeéim i
drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi prikupljanja Cinjeni¢ne grade,
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dokumentacije 1 drugih materijala potrebnih za obavljanje poslova zastupanja te s
odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima i drugim
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima te drugim subjektima. Verbalno i
pisano prezentira rad Sluzbe za koju je zaduzen, 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 1 postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Izravna
odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Odgovornost za materijalna 1 financijska sredstva u
okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike 1 njezinu provedbu iz djelokruga
Sluzbe.

79. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA ZASTUPANJE U
UPRAVNIM POSTUPCIMA - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Uskladuje 1 koordinira rad punomoc¢nika za zastupanje u upravnim postupcima te daje upute
za rad radi jednoobraznog postupanja. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga SluZbe u vezi sa zastupanjem Grada Zagreba u
upravnim postupcima te zastupa u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima
u kojima zastupa kao punomoc¢nik, povlaci prijedlog, priznaje ili se odrice od prijedloga,
povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom
po specijalnoj punomoci, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju
1 zastupa u medijaciji pred upravnim tijelom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu i uz
suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po
specijalnoj punomodi, temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom obavjestava
nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i
ePretinac.

25%
Zadatak 3.
Prikuplja i1 obraduje praksu nadleznih upravnih tijela iz djelokruga Sluzbe 20%
Zadatak 4.

Za odvjetnike koji zastupaju Grad priprema punomodi za zastupanje u predmetima iz
djelokruga Sluzbe. Obavlja najsloZenije poslove u vezi sa zaprimanjem 1 obradom e-Racuna
odvjetnika i odvjetnickih druStava um postupcima pred upravnim tijelima, ovjerava zapisnik
o primopredaji racuna, obavlja formalnu 1 sustinsku kontrolu uskladenosti racuna odvjetnika i
odvjetnickih drustava s poduzetom radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada
Zagreba u postupcima pred nadleznim tijelima, obavlja poslove u vezi s reklamiranjem e-
Racuna, vracanjem na ispravak ili dopunu, prati propise i praksu nadleznih upravnih tijela u
vezi s nagradama i naknadama troSkova za rad odvjetnika, vodi sloZenije evidencije o
zaprimljenim i obradenim raCunima odvjetnika i odvjetni¢kih drusStava te ih unosi u
CENTRIX 2 1 MODUL PRAVNI POSTUPCI, odnosno azurira postoje¢e podatke. Suraduje s
odvjetnicima i odvjetnickim drustvima te gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s
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javnim ovlastima, sudovima i drugim pravosudnim tijelima kao i javnim biljeZnicima u vezi s
upravnim predmetima u kojima Grad zastupaju odvijetnici, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- polozen pravosudni ispit
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji uklju€uje koordiniranje rada punomo¢nika u
najsloZenijim upravnim postupcima te zastupanje u najslozenijim upravnim postupcima.
Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te
uz Cestu suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih ureda te s odvjetnicima
koji zastupaju Grad pa je 1 osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce
i specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem
punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog
gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka. U obavljanju poslova s
odvjetnicima koji zastupaju Grad samostalnost se oc€ituje u samostalnom poduzimanju
potrebnih kontrolnih radnji radi uskladenosti racuna odvjetnika 1 odvjetnickih druStava s
poduzetom radnjom, Tarifom i Ugovorom o zastupanju Grada Zagreba u postupcima pred
nadleznim tijelima.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluZzbenicima unutar Sluzbe te Cesta komunikacija,
verbalna 1 pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja i kontrole i ovjere racuna odvjetnika i1 odvjetnickih drustava te s
odvjetnicima u vezi predmeta u kojima oni zastupaju Grad, kao i sa sudovima i drugim
drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu
predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

80. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM SPOROVIMA
- 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim sporovima, odnosno
zastupanjem gradonacelnika u sporovima povodom pojedinacnih akata koje je on donio u
statusu javnopravnog tijela, te zastupa u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u
postupcima u kojima zastupa kao punomocénik, povlaci tuzbu, priznaje ili se odri¢e od
tuzbenog zahtjeva, povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka, zaklju¢uje nagodbu u postupku
pred nadleznim sudom po specijalnoj punomodi, temeljem zakljuc¢ka gradonacelnika,
predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom na inicijativu i uz
suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po
specijalnoj punomodi, temeljem zakljuCka gradonacelnika, o poduzetom obavjestava
nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i
ePretinac.

65 %
Zadatak 2.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima te
drugim pravosudnim tijelima, kao i odvjetnicima, obraduje akte u postupcima i sporovima u
kojima Grad zastupaju odvjetnici. 15 %

Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba 1 drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati sudsku praksu, odnosno praksu drugih nadleznih tijela iz podruc¢ja u kojem zastupa. 10 %

Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje 1 podnosi izvjeSca
u predmetima u kojima zastupa Grad i gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela, odnosno
u kojima Grad zastupaju odvjetnici Ciji rad prati, sudjeluje u izradi analiza i1 izvjesca te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuuje zastupanje u najslozenijim

upravnim sporovima. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju

posebno tumacenje te uz Cestu suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i nadleznih

ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce 1

specificne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se

ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka na nacin kojim se

ostvaruje interes Grada, odnosno gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela u predmetnom

postupku. Samostalnost je ogranicena opsegom 1 sadrzajem punomoc¢i te limitirana

inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog tijela u

pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno oc¢itovanjem nadleznog gradskog upravnog

tijela u pogledu predmeta postupka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe te cesta komunikacija,
verbalna 1 pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i
sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim
subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

81. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA
- 2 izvrsitelja

(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim postupcima te zastupa
u tim postupcima, izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima zastupa kao
punomocnik, povlaci prijedlog, povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u
postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka
gradonacelnika, predlaze ili prihvaca medijaciju i zastupa u medijaciji pred nadleznim tijelom
na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku
medijacije po specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom
obavjesStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja strucne poslove u sustavu

eKomunikacija i ePretinac. 65 %
Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima te
drugim pravosudnim tijelima. 15 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba 1 drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati sudsku praksu odnosno praksu drugih nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa. 10 %

Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje i podnosi izvjeséa u
predmetima u kojima zastupa Grad, sudjeluje u izradi analiza i1 izvje$c¢a te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje zastupanje u najsloZenijim
upravnim postupcima. Poslovi se obavljaju uz primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje te uz Cestu suradnju i komunikaciju sa sluZzbenicima Sluzbe i1 nadleZznih
ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se
ocituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se
ostvaruje interes Grada u predmetnom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i
sadrzajem punomodi te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom
nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno
ocitovanjem nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar SluZzbe te cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi
prikupljanja Cinjenicne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje
poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i
sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim
subjektima u pogledu predmeta postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

82. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U NENAPLATNIM
IZVANPARNICNIM POSTUPCIMA - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u ostavinskim postupcima,
postupcima razvrgnuéa suvlasnicke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza i sli¢no
(nenaplatni izvanparni¢ni postupci) te zastupa Grad u tim postupcima, izraduje prethodna
misljenja u postupcima u kojima kao punomoc¢nik zastupa Grad, povlaci prijedlog, priznaje
protuprijedlog, povlaci ili se odrice od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u postupku pred
nadleznim tijelom po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili
prihva¢a medijaciju 1 zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na
inicijativu 1 uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku
medijacije po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika, o poduzetom
obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja struéne poslove u sustavu
eKomunikacija i ePretinac. . 65 %

Zadatak 2.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima i pravnim osobama s javnim ovlastima, sudovima i
drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeznicima i1 odvjetnicima, obraduje akte u postupcima
u kojima Grad zastupaju odvjetnici. 20 %
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Zadatak 3.

Prati 1 proucava primjenu propisa od vaznosti za zaStitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba 1 drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati praksu nadleZnih tijela iz podruc¢ja u kojem zastupa Grad. 10 %

Zadatak 4.

Izraduje akte iz djelokruga Sluzbe u vezi s poslovima zastupanja, izraduje i podnosi izvjesc¢a
u predmetima u kojima zastupa Grad odnosno u kojima Grad zastupaju odvjetnici €iji rad
prati, sudjeluje u izradi analiza i izvjes$¢a te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen pravosudni ispit

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje zastupanje u sloZenijim

ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnuéa suvlasnicke zajednice, uredenja meda,

osiguranja dokaza i slicno (nenaplatnim izvanparni¢nim postupcima). Poslovi se obavljaju uz

primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje te uz Cestu suradnju i

komunikaciju sa sluzbenicima SluZbe i nadleZznih ureda pa je i osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se

o€ituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim se

ostvaruje interes Grada u tom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrzajem

punomo¢i te limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog

gradskog upravnog tijela u pogledu procesnog dovrSetka postupka, odnosno ocitovanjem

nadleznog gradskog upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, sa sluZzbenicima unutar Sluzbe te Cesta komunikacija,

verbalna 1 pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela radi

prikupljanja cinjeni¢ne grade, dokumentacije i drugih materijala potrebnih za obavljanje

poslova zastupanja te s odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, kao i

sa sudovima i drugim drzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim

subjektima u pogledu predmeta postupka.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada

1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,

odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

83. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA I
UPRAVNIM SPOROVIMA TE U NENAPLATNIM IZVANPARNICNIM
POSTUPCIMA - 5 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang S.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.
Obavlja slozenije poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim postupcima i upravnim
sporovima te u ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnuca suvlasnicke zajednice,
uredenja meda, osiguranja dokaza i slicno (nenaplatni izvanparni¢ni postupci), odnosno
zastupanjem gradonacelnika u sporovima povodom pojedinac¢nih akata koje je on donio u
statusu javnopravnog tijela, kao 1 postupcima pred nadleznim gradskim upravnim tijelom
prilikom predaje zemljista u vlasniStvo Grada, te zastupa u tim postupcima, izraduje i
sudjeluje u izradi prethodnih misljenja u postupcima u kojima zastupa kao punomocnik,
povlaci prijedlog odnosno tuzbu, povlaci ili se odri¢e od pravnog lijeka, zakljucuje nagodbu u
postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomo¢i, temeljem zakljucka
gradonacelnika, predlaze ili prihvaca medijaciju i zastupa u medijaciji pred sudom ili drugim
nadleznim tijelom na inicijativu i uz suglasnost nadleznog gradskog upravnog tijela i sklapa
nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomoc¢i, temeljem zakljucka gradonacelnika,
o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te obavlja strucne poslove u
sustavu eKomunikacija i ePretinac.

70 %
Zadatak 2.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima koja mu dostavljaju predmete i uputu koja se odnosi
na pokretanje postupka i poduzimanje radnje u vezi s procesnim dovrsetkom postupka, a koji
ovisi o dispoziciji stranke (primjerice, povlacenje prijedloga, odnosno prijave), odnosno
ocitovanje u pogledu predmeta postupka te suraduje s pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudovima 1 drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeZnicima i odvjetnicima. 20 %

Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu propisa od vaznosti za zastitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba 1 drugih propisa, vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja te
prati praksu nadleznih tijela iz podrucja u kojem zastupa Grad, a obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje zastupanje u slozenijim upravnim

postupcima i upravhim sporovima te u ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnuca

suvlasnicke zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza i sli¢no (nenaplatni izvanparnicni

postupci), odnosno u sporovima u kojima zastupa gradonacelnika povodom pojedinacnih

akata koje je on donio u statusu javnopravnog tijela, kao i postupcima pred nadleznim

gradskim upravnim tijelom prilikom predaje zemljiSta u vlasniStvo Grada. Poslovi se

obavljaju uz primjenu veceg broja propisa u vezi sa zastitom imovinskih i drugih prava Grada

te viSe vrsta slozenih postupaka, a uz ¢estu suradnju i komunikaciju sa sluzbenicima Sluzbe i

nadleznih ureda pa je 1 osobni doprinos viSe razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja samostalnost se

o€ituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrSetka postupka na nacin kojim

se ostvaruje interes Grada, odnosno gradonacelnika u statusu javnopravnog tijela u

predmetnom postupku. Samostalnost je ograniCena opsegom i sadrzajem punomodi te
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limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog
tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog
upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima unutar Sluzbe. Cesta komunikacija,
verbalna i pisana, s rukovodeéim i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
odvjetnicima u vezi s predmetima u kojima oni zastupaju Grad, sudovima i drugim drZzavnim
tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i drugim subjektima u pogledu predmeta
postupka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada
1 postupanja, odgovornost za pravilnost i pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,
odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

84. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZASTUPANJE U UPRAVNIM POSTUPCIMA

I UPRAVNIM SPOROVIMA TE U NENAPLATNIM IZVANPARNICNIM
POSTUPCIMA - 3 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne stru¢ne poslove u vezi sa zastupanjem Grada u upravnim postupcima i
upravnim sporovima te u ostavinskim postupcima, postupcima razvrgnuéa suvlasnicke
zajednice, uredenja meda, osiguranja dokaza i slicno (nenaplatni izvanparni¢ni postupci),
odnosno u sporovima u kojima zastupa gradonacelnika povodom pojedinacnih akata koje je
on donio u statusu javnopravnog tijela, kao 1 postupcima pred nadleznim gradskim upravnim
tijelom prilikom predaje zemljiSta u vlasnistvo Grada, te zastupa u tim postupcima, sudjeluje
u izradi i izraduje prethodna misljenja u postupcima u kojima zastupa kao punomocnik,
povlaci prijedlog odnosno tuzbu, priznaje protuprijedlog, povlaci ili se odri¢e od pravnog
lijeka, zakljuCuje nagodbu u postupku pred nadleznim tijelom po specijalnoj punomodi,
temeljem zakljucka gradonacelnika, predlaze ili prihva¢a medijaciju i zastupa u medijaciji
pred sudom ili drugim nadleznim tijelom na inicijativu 1 uz suglasnost nadleznog gradskog
upravnog tijela i sklapa nagodbu u postupku medijacije po specijalnoj punomo¢i, temeljem
zakljuCka gradonacelnika, o poduzetom obavjeStava nadlezno gradsko upravno tijelo te
obavlja stru¢ne poslove u sustavu eKomunikacija i ePretinac. 40 %

Zadatak 2.
Obavlja pripremne radnje i sudjeluje u izradi materijala potrebnih za zastupanje Grada u
upravnim postupcima i upravnim sporovima i nenaplatnim izvanparni¢nim postupcima. 30 %

Zadatak 3.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima koja mu dostavljaju predmete i uputu koja se odnosi
na pokretanje postupka i poduzimanje radnje u vezi s procesnim dovrSetkom postupka, a koji
ovisi o dispoziciji stranke (primjerice, povlacenje prijedloga, odnosno prijave), odnosno
ocitovanje u pogledu predmeta postupka te suraduje s pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudovima 1 drugim pravosudnim tijelima, javnim biljeZnicima i odvjetnicima. 10 %
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Zadatak 4.

Prati 1 proucava primjenu propisa od vaznosti za zaStitu imovinskih i drugih prava Grada
Zagreba te vodi dokumentaciju i evidenciju vezanu za poslove zastupanja, prati praksu
nadleZnih tijela iz podruc¢ja u kojem zastupa Grad. 10 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga SluZzbe u vezi s poslovima zastupanja, sudjeluje u izradi
i podnosenju izvjes¢a u predmetima u kojima zastupa Grad, prati stanje i izvjescuje o
predmetima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje zastupanje u jednostavnim stru¢nim

poslovima u upravnim postupcima i upravnim sporovima te u nenaplatnim izvanparni¢nim

postupcima iz djelokruga SluZzbe. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa te uz ¢estu

suradnju 1 konzultaciju sa sluzbenicima Sluzbe pa je 1 osobni doprinos viSe razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Sluzbe. U obavljanju poslova pravnog zastupanja

samostalnost se o€ituje u samostalnom poduzimanju potrebnih radnji do dovrsetka postupka

na nacin kojim se ostvaruje interes Grada, odnosno gradonacelnika u statusu javnopravnog

tijela u predmetnom postupku. Samostalnost je ograni¢ena opsegom i sadrZzajem punomoci te

limitirana inicijativom za pokretanje postupka, kao i uputom nadleznog gradskog upravnog

tijela u pogledu procesnog dovrsetka postupka, odnosno ocitovanjem nadleznog gradskog

upravnog tijela u pogledu predmeta postupka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe te Cesta komunikacija, verbalna i

pisana, sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, a povremena sa sudovima i javnim

biljeznicima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, zakonitost i pravovremenost rada

1 postupanja, odgovornost za pravilnost 1 pravovremenost u obavljanju poslova zastupanja,

odgovornost za pravilnu primjenu propisa i ujednacenost prakse u postupanju.

4.4. SLUZBA ZA VOPENJE EVIDENCIJE I OBRADU DOKUMENTACIJE ZA
ZASTUPANJE GRADA

85. VODITELJ SLUZBE ZA VODPENJE EVIDENCIJE I OBRADU
DOKUMENTACIJE ZA ZASTUPANJE GRADA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluZzbenicima i1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka te brine o njthovom pravodobnom i kvalitetnom obavljanju. 30 %
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Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Sluzbe u vezi s obradom dokumentacije za
zastupanje Grada u bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI te vodi najslozenije
evidencije o sluzbenicima Sektora 1 resursima za rad. 20%

Zadatak 3.

Evidentira 1 obraduje praksu nadleznih tijela, sistemski ju vodi i nadopunjuje, pretrazuje
praksu nadleznih tijela te u tom smislu pruza pomo¢ sluzbenicima Sektora i1 nadleznih
gradskih upravnih tijela. 20%

Zadatak 4.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim nadleZnim tijelima glede poslova iz
djelokruga Sluzbe, suraduje s odvjetnicima i osigurava pretpostavke za ispunjenje njihove

ugovorne obveze glede dostave dokumentacije, izvjeS¢a i popunjavanja podataka u bazi
CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI POSTUPCI. 15%

Zadatak 5.
Obavlja 1 uskladuje poslove vezane uz organizaciju i uskladivanje informaticke obrade akata 1
predmeta te pruza potrebnu pomo¢ s tim u vezi, a obavlja i najsloZenije stru¢ne poslove u

sustavima eKomunikacija, eOvrha, ePretinac i sl. 10 %
Zadatak 6.

Sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, analiza, planova, programa i izvjeséa iz djelokruga
Sluzbe te obavlja druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslovima

iz djelokruga Sluzbe, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim polozajima u

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

vaznih zadac¢a. Daje visok osobni doprinos pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada,

izvrSavanju planova i programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika

Struc¢ne sluzbe.

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

te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe 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: Svakodnevna

komunikacija, verbalna i pisana, sa sluZbenicima Sluzbe i Sektora. Cesta komunikacija,

verbalna 1 pisana, s rukovode¢im i drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela te s

odvjetnicima, sudovima i drugim drZzavnim tijelima, pravnim osobama s javnim ovlastima i

drugim subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Sluzbe za koju je zaduzen, razmjenjuje

informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesc¢a te vodi sastanke.
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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 i1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Izravna
odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u
okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Sluzbe. Visok stupanj utjecaja na donoSenje
odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i njezinu provedbu iz
djelokruga SluZbe.

4.4.1. ODSJEK ZA OBRADU DOKUMENTACIJE ZA ZASTUPANJE GRADA PO
PUNOMOCNICIMA PO ZAPOSLENJU

86. VODITELJ ODSJEKA ZA OBRADU DOKUMENTACIJE ZA ZASTUPANJE
GRADA PO PUNOMOCNICIMA PO ZAPOSLENJU - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i1 zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove 1 zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
o njihovom pravovremenom i kvalitetnom obavljanju. 30 %

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s organiziranjem i vodenjem upisnika rokova, rocista
rasprava 1 oCevida te kalendara, kao 1 drugih preglednika rasporeda predmeta po sluzbenicima
za potrebe Sektora, a obavlja i najslozenije administrativne poslove u sustavu eKomunikacija

1 ePretinac. 30 %
Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima, sudskim, odvjetnickim 1 javnobiljezniCkim
pisarnicama 1 pisarnicama nadleznih tijela. 20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 10 %
Zadatak 5.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova i1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ogranicena
¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja SluZbe pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka, Sluzbi i Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim i
drugim sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija u vezi s evidencijom predmeta. Cesti kontakti sa sudskim, odvjetni¢kim i
javnobiljezni¢kim pisarnicama i pisarnicama nadleznih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja 1 pravilnu primjenu postupaka 1 metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Sluzbe za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

87. STRUCNI REFERENT ZA VODENJE POSEBNIH EVIDENCIJA O
ZASTUPANJU GRADA PO PUNOMOCNICIMA PO ZAPOSLENJU - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upisnik akata i predmeta, oevidnik rokova i rocista za rasprave i ocevide, kao i drugih
uredovanja sudova odnosno nadleznih tijela, poslove organizacije i evidencije kalendara i
drugih preglednika rasporeda predmeta, obavlja poslove administrativne i statistiCke obrade
predmeta po broju i pravnim stvarima kao 1 tijelima pred kojima se vode i na ¢iju su

inicijativu pokrenuti te kojem su sluzbeniku Sektora dodijeljeni u rad. 40 %
Zadatak 2.

Vodi brigu o rokovima, raspravama i1 pravodobnoj dostavi predmeta, pismena i podnesaka u
rad uredujuc¢im sluzbenicima. 35 %
Zadatak 3.

Obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije za punomocnike po zaposlenju,
druge poslove uredskog poslovanja te obavlja i druge poslove po nalogu. 25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene struke

- najmanje 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 postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.



- 126 -

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.

88. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE ZA ZASTUPANJE
GRADA PO PUNOMOCNICIMA PO ZAPOSLENJU - 6 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad punomoénika po
zaposlenju, prema uputama voditelja Odsjeka, ulaZe je u predmet i dostavlja predmet u rad

sluzbeniku Sektora kojem je dodijeljen u rad. 50 %
Zadatak 2.

Prima 1 upisuje podneske i pismena, dostavlja ih u rad te otprema akte, razvodi, pohranjuje i
daje na ¢uvanje. 40 %
Zadatak 3.

Vodi potrebne evidencije, obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije te obavlja
1 druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene struke

- najmanje 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 postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.
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.

4.4.2. ODSJEK ZA OBRADU DOKUMENTACIJE ZA ZASTUPANJE GRADA PO
ODVJETNICIMA

89. VODITELJ ODSJEKA ZA OBRADU DOKUMENTACIJE ZA ZASTUPANJE
GRADA PO ODVJETNICIMA - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 3. razine, klasifikacijski rang 10.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i1 zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i1 zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
o njihovom pravovremenom i kvalitetnom obavljanju te priprema primopredajne zapisnike i
obavlja poslove korespondencije s odvjetnicima i odvjetnickim drustvima te obavlja i
najslozenije administrativne poslove u sustavu ePretinac. 30 %

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije administrativne poslove u vezi s angaziranjem odvjetnika za zastupanje
Grada po odvjetnicima i odvjetnickim druStvima te organiziranjem i1 vodenjem preglednika
rasporeda predmeta odvjetnicima i odvjetnickim drustvima, kao i evidencijom odvjetnickih

racuna za pruZenu uslugu zastupanja i otpremom akata. 25%
Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima, sudskim, odvjetnickim 1 javnobiljezni¢kim
pisarnicama i pisarnicama nadleZnih tijela. 25%
Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 10 %
Zadatak 5.

Izraduje izvje$¢a, informacije 1 druge struéne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.10 %
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema drustvene struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zada¢a 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju poslova i1 zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ogranicena
¢es¢im nadzorom i pomoci voditelja SluZzbe pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Odsjeka i1 Sluzbe te ¢esta komunikacija,
verbalna 1 pisana, s drugim rukovode¢im sluzbenicima unutar Sluzbe kao i1 sa sudskim,
odvjetnickim i javnobiljeznickim pisarnicama te sa sluzbenicima drugih gradskih i drzavnih
upravnih tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u vezi s evidencijom predmeta.
Verbalno i pisano razmjenjuje informacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja te pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku, uz odgovornost za
pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Daje prijedloge voditelju Sluzbe za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.



- 128 -

90. STRUCNI REFERENT ZA VODENJE POSEBNIH EVIDENCIJA O
ZASTUPANJU GRADA PO ODVJETNICIMA - 3 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi upisnik akata i predmeta te preglednik rasporeda predmeta odvjetnicima i odvjetnickim
druStvima, kao i evidenciju zaprimljenih i obradenih odvjetnickih racuna za pruZenu uslugu,
obavlja poslove administrativne i statisticke obrade predmeta po broju i pravnim stvarima kao
1 tijelima pred kojima se vode i na ¢iju su inicijativu pokrenuti te kojem su odvjetniku
odnosno odvjetnickom drustvu dodijeljeni u rad, a obavlja i formalnu kontrolu racuna
odvjetnika i odvjetnickih drustava. 40 %

Zadatak 2.

Vodi brigu o pravodobnoj dostavi predmeta, podnesaka i pismena u rad odvjetnicima te
pravodobnom trazenju i zaprimanju izvjes¢a o radu odvjetnika odnosno odvjetnickog drustva
kojem je predmet povjeren u rad. 35%

Zadatak 3.

Obavlja jednostavne poslove pripremanja dokumentacije za odvjetnike, poslove uredskog
poslovanja glede ra¢una odvjetnika, odnosno odvjetnickih drustava te obavlja i druge poslove
po nalogu. 25%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
strucnih tehnika 1 postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.
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.

91. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE ZA ZASTUPANJE
GRADA PO ODVJETNICIMA - 4 izvrSitelja
(ITI. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:
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Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje dokumentaciju potrebnu za rad odvjetnika prema
uputama voditelja Odsjeka te urudzbira i pohranjuje dokumentaciju koju odvjetnici
dostavljaju elektronickim putem u ePredmet Sektora u bazi CENTRIX 2 i MODUL PRAVNI
POSTUPCI, poduzima radnje radi pravovremene pripreme punomoci za zastupanje i njezine

dostave odvjetniku. 70 %
Zadatak 2.

Prima 1 upisuje akte, dostavlja akte u rad, razvodi ih, pohranjuje i daje na ¢uvanje te otprema
akte. 20 %
Zadatak 3.

Vodi potrebne evidencije, obavlja jednostavne poslove pripremanja i otpreme akata te obavlja
1 druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema drustvene struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija, verbalna i pisana, sa sluzbenicima Sluzbe i drugih gradskih upravnih tijela.
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.

5. SEKTOR ZA PLANIRANJE, PRIPREMU I PROVEDBU EU PROJEKATA
92. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PLANIRANJE, PRIPREMU I PROVEDBU EU
PROJEKATA -1 izvrsitelj

(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje 1 nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaZze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 30%

Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva 1 predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati



- 130 -

obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o izazovima koji se javljaju u radu i
predlaze aktivnosti i mjere za njihovo pravovremeneo i u¢inkovito adresiranje. 20%

Zadatak 3.
Priprema, analizira i izraduje stru¢ne podloge za izradu propisa i drugih akata te strateskih
dokumenata iz djelokruga Sektora Sto ih donosi gradonacelnik Grada Zagreba, Gradska

skupstina Grada Zagreba i1 druga nadlezZna tijela. 20%
Zadatak 4.

Kontinuirano radi na unaprijedenju sustava planiranja, pripreme i provedbe EU projekata te
na jacanju kapaciteta za koristenje sredstava fondova EU. 10 %
Zadatak 5.

Izraduje izvijes¢a vezano uz planiranje, pripremu i provedbu EU projekata, koordinira
pruzanje stru¢ne podrske korisnicima, odnosno gradskim upravnim tijelima i prorac¢unskim
korisnicima Grada u podrucju upravljanja projektima te obavlja i druge poslove i zadatke
povjerene od strane procelnika. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studijili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sektorom
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje 1
koordiniranje poslova Sektora te pruzanje savjetodavne strucne podrSke osobama na visim
rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i provodenju mjera te
predlaganje rjeSenja u izvrSavanju strateski vaznih zadaéa. Daje visok osobni doprinos pri
izradi prijedloga unaprijedenja poslovnih procesa i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzba iz
djelokruga Sektora.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva i1 utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Stru¢ne sluzbe, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne uprave, tijelima
Europske unije, financijskim institucijama i drugim subjektima. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti i Europske unije. Verbalno i pisano prezentira
rad Sektora, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi
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izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja. Visok stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu u
okviru podrucja iz djelokruga Sektora.

93. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PLANIRANJE I
PROVEDBU EU PROJEKATA -1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u koordinaciji 1 kontroli izvrSavanja i rokova za izvrSavanje op¢ih poslova koji su
dodijeljeni u rad Sektoru, u dogovoru s pomoc¢nikom procelnika sudjeluje u organizaciji
izvrSenja istih te objedinjava i uskladuje zaprimljene podatke. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi materijala za promidzbu i vidljivost poslova iz nadleznosti Sektora te u
suradnji sa drugim sluzbenicama/sluzbenicima sudjelovati u pripremi materijala za medije i
Sire gradanstvo. 20%

Zadatak 3.

Sudjeluje u predlaganju mjera i aktivnosti za unaprijedenje rada Sektora te izvjeStava
pomoc¢nika procelnika o identificiranim izazovima tijekom izvrSavaja poslova u organizaciji
te predlaZze mjere 1 aktivnosti za adresiranje istih. 10 %

Zadatak 4.
U dogovoru s pomoc¢nikom procelnika, vodi evidenciju o stru¢nom usavrSavanju
sluzbenica/sluzbenika u Sektoru, te predlaZze i koordinira istrazivanje potreba o stru¢nom
usavrSavanju u podrucju planiranje, pripreme i provedbe EU projekata.
20%
Zadatak 5.
Suraduje i1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u vlasniStvu Grada Zagreba te drugim subjektima i udruzenjima iz djelokruga
Sektora, izraduje izvjesca i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih
znanosti odnosno struke projektnog menadzmenta
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,
— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
— poznavanje rada na PC-u
— aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)
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SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje
1 proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja projekata
Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa
je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute pomoénika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima
drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i
koordinaciji sudjeluje.

94. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU — 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem i obradom informacija o programima i
projektima Europske unije, sastavlja jednostavne dopise, obraduje i unosi podatke za izradu
analiza, izvjeS¢a 1 drugih stru¢nih materijala te upisuje podatke u propisane evidencije
(oCevidnike). 50%

Zadatak 2.

Sudjeluje u organizaciji poslova iz djelokruga Sektora te prema nalogu pomoc¢nika procelnika
daje potrebne obavijesti i informacije sluzbenicima Sektora, gradskim upravnim tijelima te
drugim nadleznim tijelima. 20%

Zadatak 3.

Sudjeluje u obavljanju poslova u svrhu osiguranja informiranja i vidljivosti EU projekata iz
nadleznosti Sektora, organizaciji dogadanja i prezentacije EU projekata Grada, organizaciji
tematskih EU dogadanja te organizaciji i provedbe stru¢nih edukacije iz djelokruga Sektora.

10%
Zadatak 4.
Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja za potrebe Sektora.
10%
Zadatak 5.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu
Grada Zagreba 1 drugim subjektima iz djelokruga Sektora te obavlja 1 druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




- 133 -

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili
opce struke
- najmanje 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 postupaka i metoda rada. 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 i1 upute pomocénika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Sektora. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima, tijelima drzavne uprave i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u svezi s poslovima iz
djelokruga Sektora.

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.

5.1. ODJEL ZA PLANIRANJE I PRIPREMU EU PROJEKATA

95. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE I PRIPREMU

EU PROJEKATA - 1 izvrsitelj

(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Rukovodi Odjelom, organizira 1 uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka 1 brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.

40%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove suradnje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole
sredstvima EU-a, nadleznim tijelima na razini Europske unije i Republike Hrvatske koja
upravljaju pojedinim fondovima 1 programima, poslove analize javnih poziva za
sufinanciranje bespovratnim sredstvima EU-a te predlaganje izmjena u fazi javnog
savjetovanja, podrske u pripremi studijsko-projektne dokumentacije, prijave projekata Grada
u elektronicke sustave prijave projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU, eKohezija
1 drugi), podrSke u izradi prijedloga pojasnjenja u postupku dodjele bespovratnih sredstava
EU-a. 20%
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Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi, analizi i izradi stru¢nih podloga za izradu propisa i drugih akata te
strateSkih dokumenata iz djelokruga Sektora Sto ih donosi gradonaelnik Grada Zagreba,
Gradska skupstina Grada Zagreba i druga nadlezna tijela. 10%

Zadatak 4.

Obavlja najsloZenije poslove pracenja, prikupljanja, obrade i distribucije informacija o
programima i fondovima Europske unije, identifikacije te prikupljanja projektnih ideja Grada
Zagreba, ustanova 1 trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, izrade prijedloga lista i planova
projektnih prijedloga u suradnji s Regionalnim koordinatorom Grada Zagreba, analize i
pracenja zakona i1 drugih propisa RH 1 EU-a vezanih uz koriStenje sredstava EU-a,
sudjelovanja u izradi programskih i strateskih dokumenata kao preduvjetima za koriStenje
sredstava EU-a s nadleznim tijelima u RH te EU, poslove uspostave i odrZavanja suradnje s
institucijama Europske unije, drzavnim i drugim tijelima nadleznim za poslove Europske
unije, s predstavnickim uredima regija 1 gradova pri EU, regionalnim savezima,
medunarodnim i domacéim organizacijama i zainteresiranom javnos$¢u u podru¢ju koristenja
EU sredstava te informiranja i vidljivosti EU projekata, organizacije dogadanja 1 prezentacije
EU projekata Grada, poslove organizacije tematskih EU dogadanja, organizacije i provedbe
struénih edukacija, izrade nacrta opéih i drugih akata i stru¢nih materijala iz djelokruga
Sektora §to ih donose gradonacelnik Grada Zagreba, Gradska skupstina te druga nadlezna
tijela, izrade opcih akata i1 procedura za pripremu i provedbu projekata sufinanciranih
bespovratnim sredstvima EU-a, analize i obrade podataka o projektima EU-a Grada Zagreba,
ukljucujuéi 1 ustanove i trgovacka drusStva u vlasniStvu Grada Zagreba, analize koriStenja
bespovratnih sredstava EU-a, izrada razliCitih oblika izvjeS¢a o EU projektima i koriStenju
bespovratnih sredstava EU-a te predlaganja mjera za unapredenje pripreme 1 provedbe
projekata EU-a Grada. 20%

Zadatak S.

Suraduje 1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u vlasniStvu Grada Zagreba te drugim subjektima i udruZenjima iz djelokruga
Odjela, izraduje izvjesc€a, informacije 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima,
— organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Odjelom
— poznavanje rada na PC-u
— aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim polozajima u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca. Daje
visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda i
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izvrSavanju planova 1 programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicene
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozZenih strucnih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Stalna suradnja i komunikacija s pomoénikom
procelnika koji je zaduZen za djelokrug poslova Sektora. Stalna suradnja i komunikacija
(verbalna i1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima. Stalna
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim
tijelima te tijelima i institucijama Europske unije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, realizaciju ciljeva te odgovornost za
pravodobno 1 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 Stru¢ne sluzbe i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

5.1.1. ODSJEK ZA ANALIZU I PLANIRANJE

96. VODITELJ ODSJEKA ZA ANALIZU I PLANIRANJE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i1 zadatke
sluzbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova 1 zadatka 1 brine
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa pracenjem, prikupljanjem, obradom i distribucijom
informacija o programima i fondovima Europske unije, identifikacijom te prikupljanjem
projektnih ideja Grada Zagreba, ustanova i trgovackih drustava u vlasniStvu Grada, izrade
prijedloga lista i planova projektnih prijedloga u suradnji s Regionalnim koordinatorom
Grada Zagreba, analizom i pracenjem zakona i drugih propisa RH i1 EU-a vezanih uz
koriStenje sredstava EU-a, sudjelovanja u izradi programskih i strateskih dokumenata kao
preduvjetima za koriStenje sredstava EU-a s nadleznim tijelima u RH te EU, poslove
uspostave i odrzavanja suradnje s institucijama Europske unije, drzavnim i drugim tijelima
nadleznim za poslove Europske unije, s predstavnickim uredima regija i gradova pri EU,
regionalnim savezima, medunarodnim i domaéim organizacijama, financijskim institucijama
1 zainteresiranom javnos$¢u u podrucju koriStenja EU sredstava te informiranja 1 vidljivosti
EU projekata, organizacije dogadanja i1 prezentacije EU projekata Grada, poslove
organizacije tematskih EU dogadanja. 30%
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Zadatak 3.

Suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i programa te stru¢nih podloga iz djelokruga
Odsjeka. 10%
Zadatak 4.

Suraduje i osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u vlasni$tvu Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije i druge strucne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu.

10%
Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podruéja drustvenih, humanistic¢kih, tehnickih ili biotehnickih

znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenost poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zada¢a i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu
koja je ograniCena CeS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struc¢nih
problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Odsjeka te voditeljem i sluZbenicima Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim drusStvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije 1 drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka
iz djelokruga Odsjeka.

97. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALIZU I PLANIRANJE - 2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najsloZenije poslove vezane uz identifikaciju te prikupljanje i razradu projektnih
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ideja na razini Grada, analizu potreba te mogucénosti sufinanciranja EU projekata Grada 1
integracije projekata za sufinanciranje iz sredstava EU te poslove vezane uz izrade planova
koriStenja EU sredstava te izrade prijedloga lista i planova projektnih prijedloga u suradnji s
Razvojnom agencijom Zagreb za koordinaciju i poticanje regionalnoga razvoja. 30%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz redovitu analizu 1 pracenje zakona i drugih propisa
Republike Hrvatske i Europske unije vezane uz koriStenje sredstava Europske unije, te
poslove vezane uz izradu programskih i strateSkih dokumenata kao preduvjet za koristenje
EU sredstava te poslove vezane uz redovito pracenje, prikupljanje, obradu i distribuciju
informacija o programima i fondovima Europske unije. 20%

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove uspostave i odrzavanja suradnje s institucijama Europske unije,
drzavnim i drugim tijelima nadleznim za poslove Europske unije, s predstavni¢kim uredima
regija i gradova pri EU, regionalnim savezima, medunarodnim i domaéim organizacijama,
financijskim institucijama i zainteresiranom javno$¢u u podrucju koriStenja EU sredstava te
informiranja i vidljivosti EU projekata, organizacije dogadanja i prezentacije EU projekata
Grada, poslove organizacije tematskih EU dogadanja. 20%

Zadatak 4.

Izraduje opée i druge akte iz djelokruga Sektora, te obavlja stru¢ne poslove kao podrska
gradskim upravnim tijelima 1 proracunakim korisnicima Grada u fazi identifikacije 1
planiranja EU projekata. 10%

Zadatak S.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odjela, izraduje izvje$¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili strucni diplomski studij struke s
podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti odnosno
struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje
1 proucavanje metodologija 1 tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja projekata
Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa
je osobni 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: Stalna suradnja i
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komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima
drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i
koordinaciji sudjeluje.

98. STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALIZU I PLANIRANJE - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne sloZene poslove vezane uz redovitu analizu i pracenje zakona i1 drugih propisa
Republike Hrvatske i Europske unije vezane uz koristenje sredstava Europske unije te
pripremu prijedloga mjera i odredbi za izmjenu i dopunu akata iz podrucja koristenja
sredstava iz programa i fondova Europske unije te poslove vezane uz izradu programskih i
strateSkih dokumenata kao preduvjet za koriStenje EU sredstava kao i poslove vezane uz
redovito pracenje, prikupljanje, obradu i distribuciju informacija o programima i fondovima
Europske unije. 30%

Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove uspostave i odrzavanja suradnje s institucijama Europske unije,
drzavnim i drugim tijelima nadleznim za poslove Europske unije, s predstavnickim uredima
regija i gradova pri EU, regionalnim savezima, medunarodnim i domaéim organizacijama i
zainteresiranom javnos¢u u podrucju koristenja EU sredstava te informiranja 1 vidljivosti EU
projekata, organizacije dogadanja i prezentacije EU projekata Grada, poslove organizacije
tematskih EU dogadanja. 30%

Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove vezane uz identifikaciju te prikupljanje i razradu projektnih ideja
Grada Zagreba, ustanova 1 trgovackih druStava u vlasniStvu Grada, analizu potreba te
mogucénosti sufinanciranja EU projekata Grada i integracije projekata za sufinanciranje iz
sredstava EU te poslove vezane uz izrade planova koriStenja EU sredstava te izrade
prijedloga lista i planova projektnih prijedloga u suradnji s Razvojnom agencijom Zagreb za
koordinaciju 1 poticanje regionalnoga razvoja. 30%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu
Grada Zagreba 1 drugim subjektima iz djelokruga Odjela, izraduje izvjes¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij struke s podru¢ja drustvenih,
tehnickih ili humanisti¢kih znanosti
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- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa i metoda rada te u svezi
s tim izrada odgovarajuéih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te suradnje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu pojedinacnih odluka u vezi s europskim
integracijama i fondovima Europske unije.

99, VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALIZU I PLANIRANJE -2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne sloZenije poslove vezane uz redovitu analizu i pracenje zakona i drugih
propisa Republike Hrvatske 1 Europske unije vezane uz koriStenje sredstava Europske unije te
pripremu prijedloga mjera i odredbi za izmjenu i dopunu akata iz podrucja koriStenja
sredstava iz programa i fondova Europske unije te poslove vezane uz izradu programskih 1
strateSkih dokumenata kao preduvjet za koriStenje EU sredstava kao i poslove vezane uz
redovito pracenje, prikupljanje, obradu i distribuciju informacija o programima i fondovima
Europske unije. 30%

Zadatak 2.

Obavlja stalne slozenije poslove vezane uz identifikaciju te prikupljanje 1 razradu projektnih
ideja Grada Zagreba, ustanova i trgovackih druStava u vlasniStvu Grada, analizu potreba te
mogucnosti sufinanciranja EU projekata Grada 1 integracije projekata za sufinanciranje iz
sredstava EU te poslove vezane uz izrade planova koriStenja EU sredstava te izrade
prijedloga lista 1 planova projektnih prijedloga u suradnji s Razvojnom agencijom Zagreb za
koordinaciju i poticanje regionalnoga razvoja. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u obavljanju poslova uspostave i odrZzavanja suradnje s institucijama Europske
unije, drzavnim i drugim tijelima nadleznim za poslove Europske unije, s predstavnickim
uredima regija 1 gradova pri EU, regionalnim savezima, medunarodnim i domacim
organizacijama i zainteresiranom javnos¢u u podrucju koristenja EU sredstava te informiranja
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1 vidljivosti EU projekata, organizacije dogadanja i prezentacije EU projekata Grada, poslove
organizacije tematskih EU dogadanja. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odjela, izraduje izvjeSc¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij struke s podrué¢ja drustvenih ili
humanistickih znanosti ili tehnickih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije poslove
unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih
metoda rada iz djelokruga Odsjeka pa je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drusStvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja 1 razmjene
informacija te suradnje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za
pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

5.1.2. ODSJEK ZA PRIPREMU EU PROJEKATA

100. VODITELJ ODSJEKA ZA PRIPREMU EU PROJEKATA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova 1 zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova 1 zadataka. 40%

Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove vezane uz pripremu i prijavu projektnih prijedloga za
sufinanciranje iz fondova EU, ukljucuju¢i 1 organizaciju predstavljanja javnih poziva

gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima ¢iji je Grad osnivac te
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koordinaciju aktivnosti vezano uz prijedloge za izmjenama javnih poziva u fazi javnog
savjetovanja. 30%

Zadatak 3.
Odrzava kontinuiranu suradnju s nadleznim tijelima u Sustavu upravljanja i kontrole
provedbe Europskih strukturnih 1 investicijskih fondova u RH te EU te gradskim upravnim

tijelima, ustanovama 1 trgovackim drustvima c¢iji je Grad Zagreb osniva¢ i Razvojnom

agencijom Zagreb za koordinaciju i1 poticanje regionalnog razvoja 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Odjela. 10%
Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih, humanistickih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih
problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka te voditeljem i sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim druStvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije, financijskim
institucijama 1 drugim subjektima. Stalna komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave, drugim drZzavnim tijelima te tijelima i institucijama Europske unije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i

zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka
iz djelokruga Odsjeka.
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101. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU EU PROJEKATA -2 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove podrske u pripremi i prijavi projekata koji su prihvatljivi za
financiranje iz sredstava Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada, ukljuc¢ujuéi poslove suradnje s nadleznim tijelima
u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima EU-a te nadleZnim tijelima na razini Europske
unije i Republike Hrvatske koja upravljaju pojedinim fondovima i programima u fazi
pripreme i prijave projektnih prijedloga. 40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz analizu javnih poziva ¢ija se provedba sufinancira
sredstvima EU-a 1 predlaganje izmjena i dopuna dokumentacije javnog poziva za dostavu
projektnih prijedloga za sufinanciranje bespovratnim sredstvima EU u fazi javnog
savjetovanja. 30%

Zadatak 3.

Pruza podrsku gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u pripremi
studijsko-projektne dokumentacije, prijave EU projekata Grada u elektronicke sustave prijave
projekata EU-a te upravljanja provedbom u elektronickim sustavima za provedbu projekata
EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU 1 drugi), poslove vezane uz podrsku u izradi
prijedloga pojasnjenja u postupku dodjele bespovratnih sredstava EU, izrade izvje$¢a u svim
fazama pripreme 1 dodjele bespovratnih sredstava. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu
Grada Zagreba 1 drugim subjektima iz djelokruga Odjela, izraduje izvjes¢a, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij 1ili stru¢ni diplomski studij s
podru¢ja drustvenih, tehni¢kih ili humanistickih znanosti odnosno
struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje
1 proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja projekata
Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa
je osobni doprinos visoke razine.
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Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima
drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i
koordinaciji sudjeluje.

102. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU EU PROJEKATA - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove planiranja 1 podrSske u pripremi i1 prijavi projektnih prijedloga
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima u vlasniStvu Grada koji
ukljucuju podrsku u pripremi studijsko-projektne dokumentacije, prijave EU projekata Grada
u elektronic¢ke sustave prijave projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU i drugi) te
podrsku u izradi prijedloga pojasnjenja u postupku dodjele bespovratnih sredstava EU,
prikupljanja informacija i dokumentacije, izrade pojaSnjenja, prikupljanje i podnoSenje
dokazne dokumentacije nadleznim tijelima u provedbi EU projekata Grada, izrade izvjes¢a u
svim fazama pripreme projekata i fazama dodjele bespovratnih sredstava. 50%

Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove vezane uz analizu javnih poziva za sufinanciranje bespovratnim
sredstvima EU-a 1 predlaganje izmjena i dopuna dokumentacije javnog poziva za dostavu
projektnih prijedloga za sufinanciranje bespovratnim sredstvima EU u fazi javnog
savjetovanja. 30%

Zadatak 3.

Obavlja razli¢ite strucne poslove kao podrSku gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim druStvima u vlasni$tvu Grada u procesu pripreme i prijave projektnih prijedloga,
a posebno vezano uz izradu financijskih planova, planova nabave, dokumentacije o javnoj
nabavi i pokretanje postupaka nabave I ishodenje razli¢itih vrsta suglasnosti ili misljenja u
skladu s uvjetima poziva. 10%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu
Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca, informacije i
druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno struéno znanje: -sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij s
podru¢ja drustvenih, tehni¢kih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruc¢ja programa i
fondova Europske unije te primjenu viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te suradnje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu pojedina¢nih odluka u vezi s europskim
integracijama i fondovima europske unije.

103. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom
dokumentacije vezane uz djelokrug Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Obraduje 1 unosi podatke za izradu analiza, izvjeSc¢a 1 drugih stru¢nih materijala te upisuje
podatke u propisane evidencije (oCevidnike). 40%
Zadatak 3.

Obavlja tehnicke poslove pripreme dokumentacije vezane uz djelokrug Odsjeka, brine o
prikupljanju i ¢uvanju dokumentacije. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, odgovara na telefonske pozive, e-postu i1 upite sluzbenika, po
potrebi obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja materijala, te obavlja i druge poslove po
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nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili
opce struke

- najmanje 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 postupaka i metoda rada. Posao
se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima, tijelima drzavne uprave i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u svezi s poslovima iz
djelokruga Odsjeka.

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.

5.2. ODJEL ZA PROVEDBU EU PROJEKATA

104. VODITELJ ODJELA ZA PROVEDBU EU PROJEKATA - 1izvrSitelj
(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 i1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove suradnje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole
sredstvima EU-a, nadleznim tijelima na razini Europske unije i Republike Hrvatske koja
upravljaju pojedinim fondovima 1 programima, poslove upravljanja provedbom u
elektroni¢kim sustavima za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU,
eKohezija 1 drugi), poslove podrske u provedbi projekata, prikupljanja informacija i
dokumentacije, izrade pojaSnjenja, prikupljanja i podnoSenja dokazne dokumentacije
nadleznim tijelima u provedbi projekata te izrade izvjeS¢a u svim fazama pripreme i provedbe
projekata. 20%
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Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi, analizi i izradi stru¢nih podloga za izradu propisa i drugih akata te
strateSkih dokumenata iz djelokruga Sektora Sto ih donosi gradonaelnik Grada Zagreba,

Gradska skupstina Grada Zagreba i druga nadlezna tijela. 10%
Zadatak 4.

Rjesava u najsloZenijim predmetima te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Odjela. 10%
Zadatak 5.

Suraduje i1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama 1 trgovackim
drustvima u vlasnistvu Grada Zagreba te drugim subjektima i udruzenjima vezano uz poslove
iz djelokruga Odjela, izraduje izvjeSc¢a, informacije 1 druge stru€ne materijale, te obavlja 1
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih
znanosti odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima,
— organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Odjelom
— poznavanje rada na PC-u
— aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na viS§im rukovodeéim polozajima u osiguravanju pravilne
primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje
visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda i
izvr§avanju planova i programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Struc¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ogranicene
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZzbenicima Odjela. Stalna suradnja i komunikacija s pomo¢nikom Sektora.
Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima,
ustanovama 1 trgovackim drustvima, tijelima drZzavne uprave, tijelima Europske unije i
drugim subjektima. Stalna komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne
uprave, drugim drzavnim tijelima te tijelima i institucijama Europske unije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, realizaciju ciljeva te odgovornost za
pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost za materijalna 1



147 -

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 Stru¢ne sluzbe 1 njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

5.2.1. ODSJEK ZA PODRSKU U PROVEDBI EU PROJEKATA
105. VODITELJ ODSJEKA ZA PODRSKU U PROVEDBI
EU PROJEKATA - 1 izvrSitelj

(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluZbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%

Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz provedbu projekata koji se (su)financiraju sredstvima
fondova EU, ukljucuju¢i upravljanje provedbom projekata i/ili administaciju provedbe
projekata u elektronickim sustavima za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS,
fondoviEU, eKohezija i drugi). 30%

Zadatak 3.
Odrzava kontinuiranu suradnju s nadleznim tijelima u Sustavu upravljanja i kontrole
provedbe Europskih strukturnih i investicijskih fondova u RH te EU te gradskim upravnim

tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima ¢iji je Grad Zagreb osniva¢ i Razvojnom

agencijom Zagreb za koordinaciju i poticanje regionalnog razvoja. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Odjela. 10%
Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih, humanistickih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih zadaca 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih
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problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Odsjeka te voditeljem i sluZbenicima Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim druStvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije, financijskim
institucijama i1 drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka
iz djelokruga Odsjeka.

106. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PODRSKU U PROVEDBI EU PROJEKATA
- 2 izvrSitelja

(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove podrske u provedbi projekata koji se (su)financiraju sredstvima
fondova Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u
vlasni$tvu Grada, ukljucujuci i poslove vezane uz pripremu djelova dokumentacije o nabavi
za potrebe nabave razliCitih vrsta usluga ili roba kad su iste predmet aktivnosti u okviru
projektnih prijedloga. 40%

Zadatak 2.

Kontinuirano suraduje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima
EU-a te nadleznim tijelima na razini Europske unije i Republike Hrvatske koja upravljaju
pojedinim fondovima i programima tijekom 1 nakon provedbe projektnih prijedloga. 30%

Zadatak 3.

Obavlja poslove upravljanja i/ili administracije u okviru provedbe projektnih prijedloga u
elektroni¢kim sustavima za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU,
eKohezija i drugi), ukljucujuéi poslove vezane uz podrSku u izradi svih vrsta izvjesca tijekom
1 nakon provedbe projekata. 20%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu
Grada Zagreba i1 drugim subjektima u okviru djelokruga i nadleznosti Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije i druge strucne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucCiliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij struke s
podru¢ja druStvenih, humanistickih, tehnickih ili biotehnic¢kih znanosti



- 149 -

odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje
i proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja provedbe
projekata koji se (su)financiraju iz sredstava Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu
viSe razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka/Odjela. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i
koordinaciji sudjeluje.

107. STRUCNI SAVJETNIK ZA PODRSKU U PROVEDBI EU PROJEKATA
- 1 izvrSitelj

(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang S.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove planiranja 1 podrSke u provedbi projektnih prijedloga koji se
(sw)financiraju sredstvima fondova Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada. 50%

Zadatak 2.

Kontinuirano suraduje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima
EU-a te nadleznim tijelima na razini Europske unije 1 Republike Hrvatske koja upravljaju
pojedinim fondovima i programima tijekom i1 nakon provedbe projektnih prijedloga. 30%

Zadatak 3.

Obavlja stru¢ne poslove u okviru provedbe projektnih prijedloga u elektronickim sustavima
za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU, eKohezija i drugi),
ukljucujuéi poslove vezane uz podrsku u izradi svih vrsta izvjesca tijekom 1 nakon provedbe
projekata. 10%

Zadatak 4.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i drugim subjektima u okviru djelokruga i nadleznosti Odsjeka, izraduje
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izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: -sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani

prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
struke s podrucja drustvenih, humanistickih, tehnickih ili
biotehnickih znanosti odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u obavljanju poslova iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruc¢ja programa i
fondova Europske unije te primjenu viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja 1 razmjene
informacija te suradnje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu pojedina¢nih odluka u vezi s europskim
integracijama i fondovima europske unije.

108. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PODRSKU U PROVEDBI EU PROJEKATA
- 2 izvrSitelja

(II. kategorija, potkategorija viSi struc¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne sloZenije poslove planiranja i podrske u provedbi projektnih prijedloga koji se
(sw)financiraju sredstvima fondova Europske unije gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim drustvima u vlasniStvu Grada. 50%

Zadatak 2.

Kontinuirano suraduje s nadleznim tijelima u sustavima upravljanja i kontrole sredstvima
EU-a te nadleznim tijelima na razini Europske unije 1 Republike Hrvatske koja upravljaju
pojedinim fondovima i programima tijekom i nakon provedbe projektnih prijedloga.  30%
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Zadatak 3.

Obavlja stru¢ne poslove u okviru provedbe projektnih prijedloga u elektronickim sustavima
za provedbu projekata EU-a (eFondovi, ECAS, eMS, fondoviEU, eKohezija i drugi),
ukljucujuéi poslove vezane uz podrsku u izradi svih vrsta izvjescéa tijekom i nakon provedbe
projekata. 10%

Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima u vlasniStvu
Grada Zagreba i1 drugim subjektima u okviru djelokruga i nadleznosti Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili struéni diplomski studij struke s podrucja drustvenih,
humanistickih ili tehni¢kih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije poslove
unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih
metoda rada iz djelokruga Odsjeka pa je 1 osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te suradnje.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

5.2.2. ODSJEK ZA PRACENJE I UNAPRJEDENJE SUSTAVA PROVEDBE EU
PROJEKATA

109. VODITELJ ODSJEKA ZA PRACENJE I UNAPRJEDPENJE SUSTAVA
PROVEDBE EU PROJEKATA - 1 izvrsitelj

(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
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Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz izgradnju sustava provedbe EU projekata te
elektronicko vodenje Baze podataka koja sadrzava razliite evidencije o EU projektima
Grada Zagreba, ustanova 1 trgovackih druStava u (su)vlasniStvu Grada, ukljucujuéi i
kontinuirani rad na unaprijedenju sustava. 30%

Zadatak 3.
OdrZzava kontinuiranu suradnju s nadleZnim tijelima u Sustavu upravljanja i kontrole
provedbe Europskih strukturnih i investicijskih fondova u RH te EU te gradskim upravnim

tijelima, ustanovama 1 trgovackim druStvima ¢iji je Grad Zagreb osniva¢ i1 Razvojnom

agencijom Zagreb za koordinaciju i poticanje regionalnog razvoja. 20%
Zadatak 4.

Izraduje razlicita izvjesc¢a, analize 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja 1 druge poslove po
nalogu. 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 s
podruéja drustvenih, humanistic¢kih, tehnickih ili biotehnickih

znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova i1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniCena CeS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struc¢nih
problema.

Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka
ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Odsjeka te voditeljem i sluZbenicima Odjela. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovaCkim druStvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije, financijskim
institucijama i drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka
iz djelokruga Odsjeka.
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110. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE I UNAPRJEDENJE SUSTAVA
PROVEDBE EU PROJEKATA - 1 izvrsitelj

(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz prikupljanje informacija i1 dokumentacije o
projektima Grada Zagreba (su)financiranim iz sredstava fondova Europske unije i drugih
medunarodnih izvora te pra¢enje dinamike provedbe 1 vrednovanja projekata. 30%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz analizu financijskih pokazatelja i namjenskoga
troSenja sredstava, analizu uspjeSnosti provedenih aktivnosti i planske provedbe aktivnosti
projekata (su)financiranih iz sredstava Europske unije. 20%

Zadatak3.
Obavlja najsloZenije poslove vezane uz identifikaciju, pracenje i analizu proceduralnih 1
drugih zapreka u provedbi projekata te predlaze mjere za njihovo otklanjanje ukljucujuéi i

vodenje registra rizika te kontinuirani rad na unaprijedenju sustava. 30%
Zadatak 4.

Izraduje razlidita izvjesScéa, analize i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili strucni diplomski studij struke s
podrucja drustvenih, humanistickih, tehnickih ili biotehnickih znanosti

odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje
1 proucavanje metodologija 1 tehnologija te velikog broja propisa iz podru¢ja provedbe
projekata koji se (su)financiraju iz sredstava Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu
vise razli¢itih metodologija 1 postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka/Odjela. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i
koordinaciji sudjeluje.

111. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE I UNAPRJEPENJE SUSTAVA
PROVEDBE EU PROJEKATA - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane uz prikupljanje informacija i dokumentacije o projektima
Grada Zagreba (su)financiranim iz sredstava fondova Europske unije 1 drugih medunarodnih
izvora te prac¢enje dinamike provedbe i vrednovanja projekata. 30%

Zadatak 2.

Obavlja sloZene poslove vezane uz analizu financijskih pokazatelja i namjenskoga troSenja
sredstava, analizu uspjesnosti provedenih aktivnosti i planske provedbe aktivnosti projekata
(swfinanciranih iz sredstava Europske unije. 20%

Zadatak 3.
Obavlja slozene poslove vezane uz identifikaciju, pracenje i analizu proceduralnih i drugih
zapreka u provedbi projekata te sudjeluje u predlaganju mjera za njihovo otklanjanje.

30%

Zadatak 4.
Izraduje razli¢ita izvjeSc¢a, analize 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja 1 druge poslove po

nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij struke s
podrucja druStvenih, humanistickih, tehnickih ili biotehnic¢kih znanosti

odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje
i proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja provedbe
projekata koji se (su)financiraju iz sredstava Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu
vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka/Odjela. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima, u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i
koordinaciji sudjeluje.

112. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRACENJE I UNAPRJEDENJE SUSTAVA
PROVEDBE EU PROJEKATA -1 izvrsitelj

(IL. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne slozenije poslove vezane uz prikupljanje informacija i dokumentacije o
projektima Grada Zagreba (su)financiranim iz sredstava fondova Europske unije i drugih
medunarodnih izvora te pra¢enje dinamike provedbe i vrednovanja projekata. 40%

Zadatak 2.

Obavlja stalne slozenije poslove vezane uz analizu financijskih pokazatelja i namjenskoga
troSenja sredstava, analizu uspje$nosti provedenih aktivnosti i planske provedbe aktivnosti
projekata (su)financiranih iz sredstava Europske unije. 10%

Zadatak 3.

Obavlja stalne slozenije poslove vezane uz identifikaciju, pracenje i analizu proceduralnih 1

drugih zapreka u provedbi projekata te sudjeluje u predlaganju mjera za njihovo otklanjanje.
10%

Zadatak 4.

Izraduje razliita izvjesc¢a, analize i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po

nalogu. 40%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i1 diplomski studij ili strucni diplomski studij struke s
podrucja drustvenih, humanistickih, tehnickih ili biotehnickih znanosti

odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije poslove
unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i utvrdenih
metoda rada iz djelokruga Odsjeka pa je 1 osobni doprinos vise razine.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja 1 razmjene
informacija te suradnje.

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

6. SLUZBA ZA POSLOVE TIJELA U SUSTAVIMA UPRAVLJANJA I KONTROLE
SREDSTVIMA EUROPSKE UNIJE

113. VODITELJ SLUZBE ZA POSLOVE TIJELA U SUSTAVIMA UPRAVLJANJA I
KONTROLE SREDSTVIMA EUROPSKE UNIJE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sluzbom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka 1 brine o pravodobnom 1 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove odnosno funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano
podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava; vodi raCuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i
korisnika ITU mehanizma; poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja,
otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare; provodi sve aktivnosti
u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprje¢avanja sukoba
interesa; suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posredni¢kim
tijelima 1 partnerima tijekom provedbe i1 pradenja Programa; sudjeluje u uspostavi i
unaprjedenju sustava PTOO te upravljanju ljudskim potencijalima u PTOO; sudjeluje u
aktivnostima koje provodi Upravljacko tijelo s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od
zajednickog interesa ili u c¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava
upravljanja 1 kontrole; pohada relevantne izobrazbe u podruc¢ju upravljanja fondovima EU, a
minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob
interesa; osigurava Cuvanje dokumenata i1 evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga; planira sredstva za provedbu funkcija PTOO; sudjeluje u
radu odbora za pracenje; suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija
1 izradi dokumentacije poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; sudjeluje u aktivnostima
zatvaranja Programa; upravlja rizicima na razini funkcija; evidentira i elektronicki pohranjuje
podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav; sudjeluje u mrezi za informiranje i
komunikaciju; provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje
Upravljackog i Koordinacijskog tijela; izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se
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utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje Programom; priprema kriterije za odabir
operacija i dokumentacije poziva za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava iz Fonda
solidarnosti Europske unije te odabira operacija; priprema ugovore o dodjeli bespovratnih
financijskih sredstava iz Fonda solidarnosti Europske unije s korisnicima; vodi Registar
ugovora; dostavlja informacije, podatke i dokumentaciju u zadanim rokovima na zahtjev
Nacionalnog koordinacijskog tijela ili neovisnog revizorskog tijela; izvjeStava o nastavku
financiranja operacija zapocetih iz Fonda solidarnosti Europske unije iz drzavnog proracuna
Republike Hrvatske; izvjestava o ispunjavanju ciljne vrijednosti i ostvarenja pokazatelja u
okviru investicije C6.1.R1-12 Obnova zgrada oStecenih u potresu s energetskom obnovom u
okviru Nacionalnog plana oporavka i otpornosti (NPOO); sudjeluje u azuriranju platforme za
izvjestavanje Nacionalnog koordinacijskog tijela; suraduje s javnom ustanovom Razvojna
agencija Zagreb za koordinaciju i poticanje regionalnog razvoja vezano za delegirane zadace
1 aktivnosti. 30 %

Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi, analizi i izradi stru¢nih podloga za izradu propisa i drugih akata te
strateSkih dokumenata iz djelokruga SluZzbe $to ih donosi gradonacelnik Grada Zagreba,

Gradska skupstina Grada Zagreba i druga nadlezna tijela. 10 %
Zadatak 4.
RjeSava u najsloZenijim predmetima te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Sluzbe. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama 1 trgovackim
drustvima u vlasniStvu Grada Zagreba te drugim subjektima i udruZenjima iz djelokruga
Sluzbe, izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale, sudjeluje u organiziranju i
provedbi edukativnih aktivnosti te obavlja i druge poslove po nalogu.

10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sluzbom

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu)

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne
primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaéa. Daje visok osobni
doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda 1 izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe koja je ogranicena
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povremenim nadzorom i pomoc¢i pro€elnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije 1 drugim subjektima.

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 Sluzbe.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i1 njezinu provedbu iz
djelokruga Sluzbe.

114. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom
dokumentacije vezane uz djelokrug SluZbe. 40 %
Zadatak 2.
Obraduje 1 unosi podatke za izradu analiza, izvje$¢a 1 drugih stru¢nih materijala te upisuje
podatke u propisane evidencije (oCevidnike). 40 %
Zadatak 3.
Obavlja tehnicke poslove pripreme dokumentacije vezane uz djelokrug Sluzbe, brine o
prikupljanju i ¢uvanju dokumentacije. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, odgovara na telefonske pozive, e-postu i1 upite sluzbenika, po
potrebi obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja materijala te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili opée struke
- najmanje 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 postupaka i metoda rada. Posao
se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Sluzbe. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Sluzbe.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
gradskim upravnim tijelima, ustanovama 1 trgovackim druStvima, tijelima drzavne uprave i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija u svezi s poslovima iz
djelokruga Sluzbe.

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

6.1. ODSJEK ZA PROVEDBU MEHANIZMA INTEGRIRANIH TERITORIJALNIH
ULAGANJA

115. VODITELJ ODSJEKA ZA PROVEDBU MEHANIZMA INTEGRIRANIH
TERITORIJALNIH ULAGANJA - 1 izvrsitelj

(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove odnosno funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano
podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava; vodi raCuna o odgovaraju¢em razdvajanju funkcija izmedu PTOO i
korisnika ITU mehanizma; poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeavanja,
otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare; provodi sve aktivnosti
u skladu s nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjecavanja sukoba
interesa; suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravlja¢kim tijelom, drugim Posredni¢kim
tijelima 1 partnerima tijekom provedbe i pracenja Programa; sudjeluje u uspostavi i
unaprjedenju sustava PTOO te upravljanju ljudskim potencijalima u PTOO; sudjeluje u
aktivnostima koje provodi Upravljacko tijelo s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od
zajednickog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava
upravljanja i1 kontrole; pohada relevantne izobrazbe u podruc¢ju upravljanja fondovima EU, a
minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i1 prijevare te sukob
interesa; osigurava cuvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja
odgovarajuceg revizijskog traga; planira sredstva za provedbu funkcija PTOO; suraduje s
Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na
dodjelu bespovratnih sredstava; sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa; upravlja
rizicima na razini funkcija; evidentira i elektronicki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u
relevantni sustav; sudjeluje u mrezi za informiranje i komunikaciju; provodi komunikacijske
aktivnosti iz svoje nadleZnosti te vezano izvjestavanje Upravljackog i Koordinacijskog tijela;
izraduje dokumente u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na

upravljanje Programom; te obavlja i druge poslove iz djelokruga Odsjeka. 40 %
Zadatak 3.

Suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i1 programa te strucnih podloga iz djelokruga
Odsjeka. 10 %
Zadatak 4.

Suraduje 1 osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u vlasni$tvu Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, izraduje
izvjesca, informacije 1 druge strucne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i1 obavljanje
najslozenijih

poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena ceS¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju strucnih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka ograni¢enu €e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Odsjeka te voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i1 pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim drustvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka. Davanje prijedloga voditelju Sluzbe za unapredenje obavljanja poslova i zadataka
iz djelokruga Odsjeka.

116. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU MEHANIZMA INTEGRIRANIH
TERITORIJALNIH ULAGANJA - 2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne i administrativne poslove provedbe mehanizma Integriranih
teritorijalnih ulaganja (ITU) na nacin da provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma
za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava; poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja 1
ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare; provodi sve aktivnosti u skladu s
nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjeCavanja sukoba interesa;
suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; evidentira i1 elektronicki pohranjuje podatke o
svakoj operaciji u relevantni sustav. 35 %

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na poslove uspostave i1 unapredenja sustava
PTOO; suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posrednickim
tijelima 1 partnerima tijekom provedbe i1 pracenja Programa; sudjeluje u aktivnostima koje
provodi Upravljacko tijelo s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog
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interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i
kontrole; pohada relevantne izobrazbe u podruc¢ju upravljanja fondovima EU, a minimalno
vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa.
30 %

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz osiguravanje Cuvanja dokumenata i evidencija o
provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga; planiranje sredstava za
provedbu funkcija PTOO; sudjelovanje u aktivnostima zatvaranja Programa; upravljanje
rizicima na razini funkcija; sudjelovanje u mrezi za informiranje i komunikaciju; provedbu
komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje Upravljackog i
Koordinacijskog tijela; izradivanje dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju
postupanja koja se odnose na upravljanje Programom. 25%

Zadatak 4.
Sudjeluje u pripremi analiza, planova 1 programa iz djelokruga Odsjeka, prati i proucava
stanje 1 propise iz djelokruga Odsjeka, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima,
europskim institucijama i drugim drzavnim tijelima, te obavlja i druge poslove po nalogu.

10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje
1 proucavanje metodologija 1 tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja projekata
Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa
je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opée 1
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima
drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima.

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 stru¢nih poslova i zadataka te provedbu
planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i koordinaciji sudjeluje.

117. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU MEHANIZMA INTEGRIRANIH
TERITORIJALNIH ULAGANJA - 2 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja slozene stru¢ne i1 administrativne poslove provedbe mehanizma Integriranih
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teritorijalnih ulaganja (ITU) na nacin da provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma
za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava; poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeavanja, otkrivanja i
ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare; provodi sve aktivnosti u skladu s
nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjecavanja sukoba interesa;
suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o
svakoj operaciji u relevantni sustav. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove koji se odnose na poslove uspostave i unapredenja sustava PTOO;
suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posredni¢kim tijelima i
partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa; sudjeluje u aktivnostima koje provodi
Upravljacko tijelo s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili u
¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole; pohada
relevantne izobrazbe u podrucju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu
bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove vezane uz osiguravanje ¢uvanja dokumenata i evidencija o provedbi
funkcija radi osiguravanja odgovarajuceg revizijskog traga; planiranje sredstava za provedbu
funkcija PTOO; sudjelovanje u aktivnostima zatvaranja Programa; upravljanje rizicima na
razini funkcija; sudjelovanje u mrezi za informiranje 1 komunikaciju; provedbu
komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje Upravljackog i
Koordinacijskog tijela; izradivanje dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju
postupanja koja se odnose na upravljanje Programom. 30 %

Zadatak 4.

Prikuplja 1 evidentira cjelokupnu dokumentaciju iz djelokruga Odsjeka te izraduje brojcCane,
tabelarne 1 graficke preglede podataka, obavlja poslove redovnog aZuriranja mreZnih stranica
s obavijestima iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u pripremi analiza, planova i programa iz
djelokruga Odsjeka, prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka, suraduje s drugim
gradskim upravnim tijelima, europskim institucijama i drugim drzavnim tijelima, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti odnosno
struke projektnog menadzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

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

Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa i metoda rada te u svezi s tim
izrada

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

te suradnje.

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 europskim integracijama i fondovima Europske unije.

118. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU MEHANIZMA INTEGRIRANIH
TERITORIJALNIH ULAGANJA - 2 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja stalne sloZenije strucne 1 administrativne poslove provedbe mehanizma Integriranih
teritorijalnih ulaganja (ITU) na nadin da provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma
za urbano podrucje, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava; poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjeavanja, otkrivanja i
ispravljanja te prijave nepravilnosti, uklju¢ujuéi prijevare; provodi sve aktivnosti u skladu s
nacelima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjecavanja sukoba interesa;
suraduje s Upravljackim tijelom u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije
poziva na dodjelu bespovratnih sredstava; evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o
svakoj operaciji u relevantni sustav. 30 %

Zadatak 2.
Obavlja stalne slozenije poslove koji se odnose na poslove uspostave i unapredenja sustava
PTOO; suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posredni¢kim
tijelima 1 partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa; sudjeluje u aktivnostima koje
provodi Upravljacko tijelo s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajednickog
interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i
kontrole; pohada relevantne izobrazbe u podruc¢ju upravljanja fondovima EU, a minimalno
vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa.

30 %
Zadatak 3.
Obavlja stalne slozenije poslove vezane uz osiguravanje ¢uvanja dokumenata i evidencija o
provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajuéeg revizijskog traga; planiranje sredstava za
provedbu funkcija PTOO; sudjelovanje u aktivnostima zatvaranja Programa; upravljanje
rizicima na razini funkcija; sudjelovanje u mrezi za informiranje i komunikaciju; provedbu
komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje Upravljackog i
Koordinacijskog tijela; izradivanje dokumenata u skladu s pravilima kojima se utvrduju
postupanja koja se odnose na upravljanje Programom. 30 %

Zadatak 4.

Prikuplja i evidentira cjelokupnu dokumentaciju iz djelokruga Odsjeka te izraduje brojcane,
tabelarne 1 graficke preglede podataka, obavlja poslove redovnog azuriranja mreznih stranica
s obavijestima iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u pripremi analiza, planova i programa iz
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djelokruga Odsjeka, prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka, suraduje s drugim
gradskim upravnim tijelima, europskim institucijama i drugim drzavnim tijelima, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 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 struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka i
utvrdenih metoda rada iz djelokruga Odsjeka pa je i osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji je ogranic¢en redovitim nadzorom i
uputama voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija

u svezi s poslovima iz djelokruga Odsjeka.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

6.2. ODSJEK ZA ODABIR OPERACIJA FINANCIRANIH IZ FONDA
SOLIDARNOSTI EUROPSKE UNIJE I NACIONALNOG PLANA ZA OPORAVAK 1
OTPORNOST

119. VODITELJ ODSJEKA ZA ODABIR OPERACIJA FINANCIRANIH 1Z FONDA
SOLIDARNOSTI EUROPSKE UNIJE I NACIONALNOG PLANA ZA OPORAVAK 1
OTPORNOST - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova 1 zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova 1 zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozZenije stru¢ne 1 administrativne poslove koji se odnose na pripremu kriterija za
odabir operacija i dokumentacije poziva za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava iz
Fonda solidarnosti Europske unije te odabira operacija transparentno i nediskriminativno,
poslove pripreme ugovora o dodjeli bespovratnih financijskih sredstava s korisnicima,
vodenje Registra ugovora, sudjelovanje u postupku upravljanja nepravilnostima, a sve u
skladu s Pravilima koje donosi Nacionalno koordinacijsko tijelo, dostavu informacija,
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podataka i dokumentacije u zadanim rokovima na zahtjev Nacionalnog koordinacijskog tijela
ili neovisnog revizorskog tijela, izvjestavanje o nastavku financiranja operacija zapocetih iz
Fonda solidarnosti Europske unije iz drzavnog proracuna Republike Hrvatske, izvjestavanje o
ispunjavanju ciljne vrijednosti i ostvarenja pokazatelja u okviru investicije C6.1.R1-12
Obnova zgrada oSte¢enih u potresu s energetskom obnovom u okviru Nacionalnog plana
oporavka 1 otpornosti (NPOO), sudjelovanje u azuriranju platforme za izvjeStavanje
Nacionalnog koordinacijskog tijela, suradnje s javnom ustanovom Razvojna agencija Zagreb
za koordinaciju i poticanje regionalnog razvoja vezano za delegirane zadace i aktivnosti, te

druge poslove iz djelokruga Odsjeka. 40 %

Zadatak 3.

Suraduje u pripremi analiza, planova i programa te stru¢nih podloga iz djelokruga Odsjeka.
10%

Zadatak 4.

Suraduje i osigurava suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim
drustvima u vlasni$tvu Grada Zagreba i drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe, izraduje
izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova i1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniCena ceS¢im nadzorom i pomodi voditelja Sluzbe pri rjeSavanju strucnih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka ograni¢enu €e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Sluzbe pri rjeSavanju stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Odsjeka te voditeljem i sluzbenicima Sluzbe. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i
trgovackim drusStvima, tijelima drzavne uprave, tijelima Europske unije 1 drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada u Odsjeku te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka. Davanje prijedloga voditelju Sluzbe za unapredenje obavljanja poslova i zadataka
iz djelokruga Odsjeka.
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120. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODABIR OPERACIJA FINANCIRANIH IZ
FONDA SOLIDARNOSTI EUROPSKE UNIJE I NACIONALNOG PLANA ZA
OPORAVAK I OTPORNOST - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja najsloZenije strucne 1 administrativne poslove koji se odnose na pripremu kriterija za
odabir operacija i dokumentacije poziva za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava iz
Fonda solidarnosti Europske unije te odabira operacija transparentno i nediskriminativno,
poslovi pripreme ugovora o dodjeli bespovratnih financijskih sredstava s korisnicima,
vodenja Registra ugovora, uz osiguravanje adekvatnog revizijskog traga, a sve u skladu s
Pravilima koje donosi Nacionalno koordinacijsko tijelo. 30 %
Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove vezane uz sudjelovanje u postupku upravljanja nepravilnostima,
dostavu informacija, podataka i dokumentacije u zadanim rokovima na zahtjev Nacionalnog
koordinacijskog tijela ili neovisnog revizorskog tijela, u skladu s Pravilima koje donosi
Nacionalno koordinacijskom tijelo. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja najsloZenije poslove izvjeStavanja o nastavku financiranja operacija zapocetih iz
Fonda solidarnosti Europske unije iz drzavnog proracuna Republike Hrvatske, izvjestavanja o
ispunjavanju ciljne vrijednosti 1 ostvarenja pokazatelja u okviru investicije C6.1.R1-12
Obnova zgrada oSte¢enih u potresu s energetskom obnovom u okviru Nacionalnog plana
oporavka 1 otpornosti (NPOO), sudjelovanja u aZuriranju platforme za izvjeStavanje
Nacionalnog koordinacijskog tijela, suradnje s javnom ustanovom Razvojna agencija Zagreb
za koordinaciju i1 poticanje regionalnog razvoja vezano za delegirane zadace 1 aktivnosti.

30 %
Zadatak 4.
Prati 1 proucava stanje i propise iz djelokruga Sluzbe, suraduje s drugim gradskim upravnim
tijelima, europskim institucijama i drugim drzavnim tijelima, sudjeluje u pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Sluzbe te obavlja i druge poslove po nalogu. 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 s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova. Poslovi se obavljaju uz stalno prac¢enje
I proucavanje metodologija i tehnologija te velikog broja propisa iz podrucja projekata
Europske unije. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise razli¢itih metodologija i postupaka, pa
je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem i sluzbenicima Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
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pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim druStvima, tijelima
drzavne uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima.

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 strucnih poslova i1 zadataka te provedbu
planova i projekata u ¢ijoj pripremi, vodenju i koordinaciji sudjeluje.

121. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODABIR OPERACIJA FINANCIRANIH IZ FONDA
SOLIDARNOSTI EUROPSKE UNIJE I NACIONALNOG PLANA ZA OPORAVAK 1
OTPORNOST - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene stru¢ne i administrativne poslove koji se odnose na pripremu kriterija za
odabir operacija i dokumentacije poziva za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava iz
Fonda solidarnosti Europske unije te odabira operacija transparentno i nediskriminativno,
poslovi pripreme ugovora o dodjeli bespovratnih financijskih sredstava s korisnicima,
vodenja Registra ugovora, uz osiguravanje adekvatnog revizijskog traga, a sve u skladu s
Pravilima koje donosi Nacionalno koordinacijsko tijelo. 30 %

Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove vezane uz sudjelovanje u postupku upravljanja nepravilnostima,
dostavu informacija, podataka i dokumentacije u zadanim rokovima na zahtjev Nacionalnog
koordinacijskog tijela ili neovisnog revizorskog tijela, u skladu s Pravilima koje donosi
Nacionalno koordinacijskom tijelo. 25%

Zadatak 3.
Obavlja sloZene poslove izvjeStavanja o nastavku financiranja operacija zapocetih iz Fonda
solidarnosti Europske unije iz drzavnog proracuna Republike Hrvatske, izvjeStavanja o
ispunjavanju ciljne vrijednosti i ostvarenja pokazatelja u okviru investicije C6.1.R1-12
Obnova zgrada oSte¢enih u potresu s energetskom obnovom u okviru Nacionalnog plana
oporavka 1 otpornosti (NPOO), sudjelovanja u aZuriranju platforme za izvjeStavanje
Nacionalnog koordinacijskog tijela, suradnje s javnom ustanovom Razvojna agencija Zagreb
za koordinaciju i poticanje regionalnog razvoja vezano za delegirane zadace i aktivnosti.

25 %
Zadatak 4.
Prikuplja 1 evidentira cjelokupnu dokumentaciju iz djelokruga Odsjeka te izraduje brojcCane,
tabelarne 1 graficke preglede podataka, poslove redovnog azuriranja mreznih stranica s
obavijestima u svezi objavljenih poziva i provedenih postupaka dodjele. 10 %

Zadatak 5.

Prati i proucava stanje i propise iz djelokruga Odsjeka, suraduje s drugim gradskim upravnim
tijelima, europskim institucijama i drugim drzavnim tijelima, sudjeluje u pripremi analiza,
planova i programa te obavlja i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
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Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij struke s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti
odnosno struke projektnog menadzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

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

Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa i metoda rada te u svezi s tim
izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje 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 Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima i voditeljem Odsjeka. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima, tijelima drzavne
uprave, tijelima Europske unije i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te suradnje.

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 europskim integracijama i fondovima Europske unije.

7. SLUZBA ZA FINANCIJSKE POSLOVE

122. VODITELJ SLUZBE ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Zadatak 2.

Izraduje podloge najslozenijih financijsko — planskih dokumenata, izvjesStaja o izvrSenju
proratuna Grada Zagreba, izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti i akata iz djelokruga Strucne
sluzbe, izraduje materijale za potrebe revizije, uskladuje Plan javne nabave s financijskim
planom Strucne sluzbe. 25%

Zadatak 3.

Organizira 1 prati poslove vezane za naplatu prihoda s osnove uplac¢enih sudskih 1
javnobiljezni¢kih predujmova i uplacenih predujmova FINA-i i prihoda s osnove naplate
parni¢nog 1 ovrSnog troSka te prati podatke o prihodima 1 rashodima, kao jednog od
pokazatelja uspjes$nosti punomo¢nika Grada Zagreba u obavljanju poslova zastupanja u
postupcima koji su bili u tijeku pred nadleznim tijelima. 20%
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Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga SluZbe, izraduje izvjesc¢a, daje informacije 1 priprema druge
stru¢ne materijale. 10%

Zadatak 5.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateSkih dokumenata i drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Sluzbe, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne
za uspjesno upravljanje Sluzbom

- 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 izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Sluzbe u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Stru¢ne sluzbe.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Sluzbe, ogranicene
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Sluzbe. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluzbenicima
unutar Stru¢ne sluzbe. Suradnja i komunikacija (verbalna 1 pisana) s trgovackim drustvima, i
drugim subjektima iz djelokruga Sluzbe. 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 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sluzbe.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sluzbe. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike Stru¢ne sluzbe i njenu provedbu iz djelokruga
Sluzbe.

123. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj

(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje i priprema najslozenije stru¢ne podloge za izradu financijskih, odnosno financijsko —
planskih dokumenata, izvjestaja o izvrSenju proracuna Grada Zagreba, izvjestaja o fiskalnoj
odgovornosti 1 akata iz djelokruga Struc¢ne sluZzbe i materijala za potrebe revizije, priprema
ugovore iz djelokruga Stru¢ne sluzbe za placanje. 20%

Zadatak 2.

Obavlja poslove pripreme dokumentacije vezanu za Plan javne nabave i1 poslove vezane uz
kontrolu, odnosno prac¢enje poslovanja proracunskih korisnika iz djelokruga Stru¢ne sluzbe.

20%

Zadatak 3.

Prati podatake o prihodima i rashodima, kao jednog od pokazatelja uspjeSnosti punomoc¢nika
Grada Zagreba u obavljanju poslova zastupanja u postupcima koji su bili u tijeku pred
nadleznim tijelima. 25%

Zadatak 4.
Obavlja poslove vezane za naplatu prihoda s osnove uplaé¢enih sudskih i javnobiljezni¢kih
predujmova te uplacenih predujmova FINA-i, te prihode s osnove naplate parni¢nog i

ovr$nog troSka. 20%
Zadatak S.

Prati i prouCava stanje i propise, izraduje izvjes¢a, daje informacije i priprema druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Sluzbe, rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata i
programa. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje poslova te primjenu velikog
broja propisa iz podrucja proracuna, financija i financijskog poslovanja, viSe vrsta postupaka i
metoda rada u vezi s izradom financijskih, odnosno financijsko — planskih dokumenata i
rjeSavanjem predmeta pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima u
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okviru Struéne sluzbe. Cesta suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima i
ustanovama iz djelokruga Strucne sluzbe.

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 odluka $to
se odnose na financijske poslove.

124. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 3 izvriitelja
(IL. kategorija, podkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove pripreme stru¢nih podloga za izradu financijskih, odnosno
financijsko - planskih dokumenata, izvjestaja o izvrSenju proracuna Grada Zagreba, izvjestaja
o fiskalnoj odgovornosti i akata iz djelokruga Stru¢ne sluZbe i1 materijala za potrebe revizije
te priprema ugovore iz djelokruga Stru¢ne sluzbe za placanje. 25%

Zadatak 2.

Obavlja sloZzene poslove pripreme dokumentacije vezane za Plan javne nabave i poslove
vezane uz kontrolu, odnosno pracenje poslovanja proracunskih korisnika iz djelokruga
Struc¢ne sluzbe. 25%

Zadatak 3.

Obavlja poslove vezane za naplatu prihoda s osnove uplaé¢enih sudskih i javnobiljezni¢kih
predujmova te uplacenih predujmova FINA-i, te prihode s osnove naplate parni¢nog i
ovrsnog troska. 20%

Zadatak 4.
Prati podatake o prihodima i rashodima, kao jednog od pokazatelja uspjeSnosti punomocénika
Grada Zagreba u obavljanju poslova zastupanja u postupcima koji su bili u tijeku pred

nadleznim tijelima. 25%
Zadatak 5.

Sudjeluje i suraduje u izradi izvjes¢a, informacija i u pripremi drugih strucnih materijale te
obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: -  sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski 1 diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke
- 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
Sluzbe, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja proracuna, financija i
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financijskog poslovanja i1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u
vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih 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 Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluZzbenicima unutar Sluzbe i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
sluzbi u okviru Stru¢ne sluzbe. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima i ustanovama 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 odluka $to
se odnose na financijske poslove.

125. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga Financijskog plana Stru¢ne sluzbe, odnosno
financijsko — planskih dokumenata, izvjestaja o izvrSenju proracuna Grada Zagreba, izvjeStaja
o fiskalnoj odgovornosti i akata iz djelokruga Strucne sluzbe te materijala za potrebe revizije.
30%

Zadatak 2.
Obavlja slozenije poslove pripreme dokumentaciju vezanu za Plan javne nabave, priprema
ugovore iz djelokruga Struc¢ne sluzbe za placdanje i prati obracun troSkova poslovanja i

namjensko koriStenje sredstava. 30%
Zadatak 3.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguravanje sredstava u proracunu.
Izraduje izvjeSca o utrosku sredstava Strucne sluzbe i naredbe za isplate. 20%
Zadatak 4.

Prati stanje u podrucju financijskog poslovanja u vezi s Financijskim planom Stru¢ne sluzbe,
prati realizacije svih financijskih dokumenata Stru¢ne sluzbe, sudjeluje u izradi analiza,
izvjeSc¢a 1 drugih materijala u vezi s financijskim poslovanjem te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij
ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
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- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Sluzbe na temelju pravila financijskog poslovanja. Poslovi se obavljaju uz
primjenu viSe propisa, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s financijskom poslovanjem, pa
je 1 osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1 upute voditelja Sluzbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Sluzbe, Stru¢ne sluzbe i
sluZzbenicima 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 sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada 1 pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka radnog
mjesta.

126. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 2 izvrsitelja
(II1. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Priprema i izraduje prijedloge zahtjeva za osiguranje sredstava u prora¢unu Grada Zagreba,
predraCuna, financijskih planova i drugih financijskih dokumenata za potrebe gradonacelnika

i Strucne sluzbe. 40%
Zadatak 2.

Stru¢no obraduje i predlaze rjeSenja manje sloZzenih pitanja vezanih uz financijsko-planske
poslove. 20%
Zadatak 3.

Izraduje izvjeS¢a o utroSku sredstava Struc¢ne sluzbe i naredbe za isplate, izraduje putne
naloge za procelnika i druge sluzbenike Stru¢ne sluzbe, obracunava i obavlja kontrolu putnih
naloga. 20%

Zadatak 4.
Obavlja manje sloZene poslove na izradi prijedloga financijskih planova, priprema i obraduje
ugovore iz djelokruga Stru¢ne sluzbe za placanje, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje: - sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u
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SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
proracuna, financija i financijskog poslovanja, pa je i osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
1 uputama od strane voditelja SluZbe.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima Struéne sluzbe i sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela. Cesta suradnja
1 komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

127. VISI STRUCNI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE -1 izvrsitelj
(III. Kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Sudjeluje u izradi prijedloga zahtjeva za osiguranje sredstava u proracunu Grada Zagreba,
predracuna, financijskih planova i drugih financijskih dokumenata za potrebe Stru¢ne sluzbe.

50%
Zadatak 2.
Vodi brigu o realizaciji financijskih dokumenata. 20%
Zadatak 3.

Izraduje preglede, vodi potrebnu dokumentaciju, izraduje potrebna izvjesca i evidencije. 20%

Zadatak 4.
Narucuje 1 rasporeduje sluzbena glasila 1 Casopise i1 uredski materijal za potrebe Strucne
sluzbe te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno struéno znanje: - sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij
ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima
- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika sukladno propisima o financijskom poslovanju. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima pa je osobni doprinos srednje razine.
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Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Sluzbe te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima unutar SluZbe i Cesta sa drugim sluZbenicima Stru¢ne sluZzbe. Povremena
suradnja sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada — kompjutorsku i
tehnicku opremu, koriStenje uredskog materijala). Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i1 zadataka radnog mjesta.

128. RACUNOVODSTVENI REFERENT - 2 izvrsitelja
(ITI. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje naloge za isplatu sredstava osiguranih u Prora¢unu Grada Zagreba u razdjelu Strucne

sluZzbe, obraduje racune i putne naloge. 65%

Zadatak 2.

Priprema podatke i suraduje na izradi prijedloga za osiguravanje sredstava za rad i poslovanje

Strucne sluzbe. 20%

Zadatak 3.

Vodi evidenciju utroska sredstava za korisnike javnog prijevoza za potrebe Stru¢ne sluzbe.
10%

Zadatak 4.

Narucuje 1 rasporeduje sluzbena glasila 1 Casopise i1 uredski materijal za potrebe Strucne

sluzbe te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: - srednja stru¢na sprema ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢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 postupaka, metoda rada,
struénih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijskom poslovanju. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Sluzbe. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute nadredenog
sluzbenika.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
sa sluzbenicima unutar Sluzbe i1 sluzbenicima Stru¢ne sluzbe. Povremena suradnja sa
sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela.

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.

Za sva radna mjesta ., II. 1 III. kategorije utvrduje se, sukladno odredbama zakona, kao
poseban uvjet polozen drzavni ispit, osim za radna mjesta kod kojih je kao poseban uvjet
utvrden poloZen pravosudni ispit.



