SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UREDU
IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

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

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Upravlja Uredom, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 60 %

Utvrduje politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i utvrduje
plan i program Ureda. 15%

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 %

Stalno suraduje u pitanjima od zajedni¢kog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupStinom Grada Zagreba te drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10 %

Poduzima prema sluzbenicima i namjeStenicima mjere utvrdene zakonom 1 drugim propisima
u slucaju povrede sluzbene duznosti te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odnosno
drugim propisima. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih, humanisti¢kih, prirodnih ili tehni¢kih
znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti poslova najvise razine koji ukljuCuje planiranje,

vodenje 1 koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje

strate$kih zada¢a. Ukljucuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene i provedbe propisa,
mjera, strategija, programa i1 planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja

1 radnih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najviSe razine koja ukljucuje

samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo opéim

smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda. Ukljucuje samostalnost u osiguravanju
pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga Ureda.

Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor nad radom Sto ga gradonacelnik

Grada obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim propisima te nadzor

rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu strategije, plana i programa. Stalna

suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom
skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
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uprave, ustanovama, trgovackim druStvima i1 drugim subjektima. Neposredni, mrezni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje
informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca te vodi sastanke.

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

2. ZAMJENIK PROCELNIKA ZA RAZVOJ | PROMICANJE SPORTA - 1
izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Zamjenjuje procelnika u upravljanju Uredom u slucaju njegova izbivanja ili sprije¢enosti u
radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u podrucju
razvoja i promicanja sporta. 45%

Zadatak 2.

Predlaze politiku razvoja u podruéju sporta u okviru djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda,
koordinira i daje smjernice za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz
podrucja sporta u okviru djelokruga Ureda. 20%

Zadatak 3.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom
skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima te suraduje s tijelima drzavne
uprave, sportskom zajednicom u Gradu Zagrebu, sportskim savezima, klubovima i drustvima
kao i drugim ustanovama, trgovackim drustvima i subjektima. 20%

Zadatak 4.

Pruza potporu osobama na visim rukovodeé¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa i mjera koje su usmjerene na podrucje razvoja i promicanja sporta, prati pitanja vezana
uz podruéje razvoja i promicanja sporta te daje smjernice u njihovu rjesavanju. 10 %
Zadatak 5.

Koordinira izradu planova i izvjes¢a iz podruéja sporta i prati ostvarivanje planova rada te
izvjeSéuje procelnika 0 njihovom ostvarivanju te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, humanistickih, prirodnih ili tehnickih
znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u




osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih
zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih
stru¢nih problema. Uklju¢uje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Nadzor od strane
procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom skupstinom
Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, sportskom zajednicom u Gradu Zagrebu,
sportskim savezima, klubovima i drustvima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima. Cesti neposredni, mrezni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne vlasti i sporta. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje informacije,
daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesca te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloga
propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike Ureda.

3. ZAMJENIK PROCELNIKA -1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)
- sveucilisni

Opis poslova i zadataka: diplomski
Zadatak 1. studij ili
Zamjenjuje pro¢elnika u upravljanju Uredom u slu¢aju njegova sveuciliSni
izbivanja ili sprijeGenosti u radu u skladu sa zakonom i drugim integrirani
propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom prijediplo
podrudju iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda koje mu povjeri procelnik. mski 60 %

diplomski
Predlaze politiku razvoja u podru¢jima iz djelokruga, odnosno nadleznosti studij i
Ureda, koordinira i daje smjernice za izradu strateskih dokumenata, strucni
normativnih i drugih akata iz djelokruga, diplomski
odnosno nadleznosti Ureda. studij 15 o

podrucja
Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada druétve‘m‘hv,
Zagreba i Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim humanisti¢
upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave, k'h’ )
ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. ipIEII‘Odfil@ %
Pruza potporu osobama na vis$im rukovodecim polozajima u osiguravanju tethkl.h
pravilne primjene propisa i mjera iz djelokruga, odnosno nadleznosti Znanostl
Ureda, prati pitanja vezana uz rad Ureda i pdnos_no_ S
daje smjernice u njihovu rjeSavanju. !nterdliﬁlg)o

inarnog
Koordinira izradu planova i izvjes¢a o radu Ureda i prati ostvarivanje ;nsgsx%n;
planova rada te izvjescuje pro¢elnika o njihovom ostvarivanju te obavlja i - najmanje
druge poslove i zadatke koje mu pet goding
povjeri procelnik. radnog 'é] %0
Opis razine standardnih mjerila: Ios(;(;;\t/\;?a?ﬁ

Potrebno stru¢no znanje:



¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za

uspjesno upravljanje

Uredom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na
vis$im rukovodeéim poloZzajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih
zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih
metoda, izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u
postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda. Samostalnost u radu:
Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri
rjeSavanju slozenih stru¢nih problema. Ukljuc¢uje samostalnost u
pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a. Nadzor od strane
procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i
utvrdenih politika Ureda. Stupanj suradnje s drugim tijelima i
komunikacije sa strankama: Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradonacelnikom Grada Zagreba 1 Gradskom skupstinom
Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Cesti
neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne
vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje misljenja i
prijedloge, podnosi izvjesca te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj
odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloga propisa koji se
upucuju gradonacelniku 1 Gradskoj skupStini Grada Zagreba.
Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih
ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike Ureda.

4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KOORDINACIJU
RAZVOJNIH

INICIJATIVA - 1 izvrSitelj (I. kategorija, potkategorija viSi
rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Pomaze i pruza potporu pro¢elniku u radu i obavljanju poslova i
zadaca iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, rjeSava najsloZenija
stru¢na pitanja i daje smjernice u rjeSavanju zadataka koji se odnose na
aktivnosti Ureda kod pripreme i realizacije razvojnih inicijativa. 40 %
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo
ostvarivanje, te priprema i obavlja poslove vezane za koordinaciju
pripreme i provedbe razvojnih inicijativa, izradu projektne i programske
dokumentacije vezane uz razvojne inicijative, izvjeSc¢a i druge strucne
materijale.
Zadatak 3.
Prati stanje i propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda te
priprema, izraduje, analizira i predlaZe opce i druge akte $to ih donosi
gradonacelnik te Sto ih gradonacelnik predlaze na

donosenje Gradskoj skupst:
Zadatak 4.
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potrebne za uspjesno upravljanje

Uredom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje
koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im
polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje
smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos
pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa iz djelokruga Ureda u postizanju ciljeva i utvrdenih
politika iz djelokruga Ureda. Samostalnost u radu: Visok stupanj
samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u
predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Ureda.
Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva i utvrdenih politika iz djelokruga Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s
rukovodec¢im sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga
Ureda. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela
drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad Ureda, vodi sastanke,
razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje visoku odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i
financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupan;j
utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje
politike 1 njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Ureda."

5. VIST STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA ZA
KOMUNIKACIJU I ANALIZU JAVNIH POLITIKA UREDA -1
izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski
rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije stru¢ne poslove koji se odnose na upite medija,
institucija i gradana, zaprima upite i koordinira rad sluZzbenika Ureda radi
izrade ocitovanja na zaprimljene upite. Prati 1 proucava stanje 1 propise
koji se odnose na informiranje javnosti o ustrojstvu i radu Ureda i
ustanova iz obrazovanja, sporta, mladih i povezanih podru¢ja te stru¢no
obraduje najslozenija pitanja u vezi s ostvarivanjem prava gradana na
informiranost. Prati i analizira medijske objave vezane uz rad Ureda,
prikuplja 1 struéno obraduje odgovore te ih dostavlja

nadleznoj sluzbi i o tome vodi evidenciju.

Zadatak 2.

Pomaze procelniku i zamjeniku procelnika davanjem stru¢nih savjeta,
misljenja 1 prijedloga za ostvarenje strateSkih ciljeva u djelatnostima i
javnim politikama iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te koordinira
ili sudjeluje u radu radnih skupina iz podruéja obrazovanja,

sporta, mladih i povezanih podrucja.

Zadatak 3.

Izraduje analize, izvjeS¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale o radu
Ureda i o javnim politikama relevantnima za Ured radi pruzanja struc¢ne
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¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti, odnosno s

interdisciplinarnog znanstvenog podrucja - 1 izvrsitelj
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje
planiranje, vodenje i koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na
visSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i
mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visi
doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje
povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute procelnika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Svakodnevna suradnja sa sluzbenicima Ureda. Svakodnevna suradnja s
rukovode¢im sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama, trgovackim
druStvima 1 drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad
Ureda, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge,
podnosi izvjeséa.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost
koja ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa
odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu
postupaka i metoda rada te odgovornost za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

6. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise te rjeSava najsloZenija pitanja u djelatnostima iz djelokruga,
odnosno nadleZnosti Ureda. Na uputu procelnika koordinira rad unutarnjih radnih grupa Ureda
koje obuhvacaju rad vise sektora Ureda. 40%
Zadatak 2.

Pomaze procelniku i zamjeniku procelnika davanjem struénih savjeta, misljenja i prijedloga za
ostvarenje strateskih ciljeva u djelatnostima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. Na
uputu procelnika predstavlja Ured u radnim skupinama i na sastancima o strateSkim pitanjima
iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije zadatke izrade i provedbe op¢ih 1 drugih akata, strateSkih dokumenata i
programa, planova i analiza te vodenja projekata iz podrucja djelokruga, odnosno nadleZnosti
Ureda. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u pitanjima od zajedni¢kog interesa s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim
tijelima drzavne uprave, ustanovama 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 s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja




- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na vis§im rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visi doprinos pri izradi novih rjeSenja 1 radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa i1 koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i
specifi¢ne upute procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna suradnja
sa sluzbenicima Ureda. Svakodnevna suradnja s rukovodecim sluzbenicima Ureda. Suradnja

i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama,
trgovackim drusStvima i drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad Ureda, vodi sastanke, razmjenjuje
informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te odgovornost za pravodobno

i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

7. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ANALITIKU - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije stru¢ne 1 organizacijske poslove vezane uz izradu i odrzavanje baza
podataka 1 vizualizaciju podataka iz nadleZznosti Ureda, vodi izradu projektnih zadataka 1
koordinira rad vanjskih ugovornih partnera za izradu i odrzavanje baza podataka i

vizualizaciju podataka iz nadleznosti Ureda. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove vezane uz objedinjavanje, obradu informacija i podataka iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda, unapredenje evidencija i baza podataka koje vode organizacijske
jedinice Ureda, prati i proucava stanje i propise iz digitalizacije rada ustanova i uprave,
doprinosi izvje$¢ima koje vode organizacijske jedinice unutar Ureda. 30 %
Zadatak 3.

PomaZe procelniku 1 zamjeniku procelnika davanjem prijedloga 1 struénih misljenja za
unapredenje informacijsko-dokumentacijskog sustava te digitalizaciju rada Ureda i ustanova u

nadleznosti Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza 1 izvje$c¢a te obavlja 1
druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja tehnickih, prirodnih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja".
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- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na bazama podataka i njihovoj vizualizaciji.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu dokumentacije iz
djelokruga odnosno nadleznosti Ureda te sudjelovanje u izradi strateSskih dokumenata, planova
i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjesc¢a 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 procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima te sluzbenicima 1
namjestenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta
suradnja 1 komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama, trgovackim
drustvima, vanjskim ugovornim partnerima i drugim subjektima u svrhu izrade i unapredenja
evidencija i baza podataka.

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 unapredenje informacijsko-dokumentacijskog sustava.

8. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ORGANIZACIJSKO-PRAVNE
POSLOVE - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang
4)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i propise kojima se ureduju
ustrojstvo i rad Ureda te obavlja najslozenije organizacijsko-pravne poslove iz djelokruga
odnosno nadleznosti Ureda. 30%
Zadatak 2.

Prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta Ureda i daje stru¢no
miSljenje o mogucnostima efikasnije organizacije Ureda 1 popunjenosti radnih myjesta,
sudjeluje u provedbi javnih natjeaja za prijam u sluzbu te izraduje nacrte pravilnika o
unutarnjem redu Ureda. Priprema podatke, ocitovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe
sluzbe za upravljanje ljudskim potencijalima 1 drugih sluzbi nadleznih za ustroj i rad gradskih
tijela. Obavlja poslove u vezi s pravima i obvezama i odgovornosti sluzbenika i namjestenika
Ureda. 30%
Zadatak 3.

Obavlja poslove koordinacije s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u vezi
s obavljanjem poslova iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. Objedinjava prijedloge
ustrojstvenih jedinica za izradu planova i izvjesc¢a o radu. 20%
Zadatak 4.

Izraduje programe stru¢nog osposobljavanja vjezbenika, obraduje prijave za polaganje
strucnih ispita 1 vodi interne evidencije, pruza sluzbenicima Ureda pravne savjete i stru¢nu
pomoc¢ te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja




- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu organizacijskih
akata Ureda, te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i programa. Poslovi se
obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u
izradi strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvje$c¢a te primjenu viSe razlicitih
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 procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija s rukovodeéim sluzbenicima te sluzbenicima i namjestenicima Ureda zbog
davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) sa sluzbom za upravljanje ljudskim potencijalima i sluzbom za organizaciju Gradske
uprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka
Sto se odnose na ustrojstvo i nacin rada Ureda.

9. STRUCNI SAVJETNIK ZA ORGANIZACIJU RADA UREDA - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene struc¢ne i organizacijske poslove iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda,
objedinjava prijedloge ustrojstvenih jedinica za izradu planova i izvjesca o radu Ureda. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove vezane uz koordinaciju i digitalizaciju uredskog poslovanja i rada u
Uredu, sudjeluje ili koordinira organizaciju dogadaja Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja organizacijske poslove za sastanke kolegija i drugih radnih timova, organizira
izobrazbu za sluzbenike 1 namjestenike Ureda, izraduje organizacijske akte te sudjeluje u

organizaciji provodenja stru¢ne prakse. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u poslovima koordinacije s drugim gradskim upravnim tijelima u vezi s
ostvarivanjem poslova iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu organizacijskih

akata, obavljanje organizacijskih poslova iz djelokruga Ureda te sudjelovanje u izradi

strateSkih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i

proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu

veéeg broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi strateskih dokumenata,

programa, planova, analiza i izvje$¢a te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi akata, pa

je osobni doprinos viSe razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija s rukovode¢im sluzbenicima te sa sluzbenicima i namjesStenicima unutar Ureda
zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbom za upravljanje ljudskim potencijalima i sluzbom za
organizaciju Gradske uprave, te sa sluzbom nadleznom za digitalizaciju uredskog poslovanja
u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka
Sto se odnose na ustrojstvo i na¢in rada Ureda."

10. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 4 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, zamjenika procelnika i pomoc¢nika procelnika,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i
informacije strankama i sluzbenicima i namjestenicima Ureda. 50 %

Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe

procelnika i drugih rukovode¢ih djelatnika Ureda, sukladno nalogu procelnika. 40 %
Zadatak 3.

Vodi evidenciju o radnom vremenu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije. 5%
Zadatak 4.

Narucuje sluzbena glasila i ¢asopise, narucuje i dijeli uredski materijal te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

strankama i sluzbenicima i namjestenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju 1 pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika.

11. TEHNICAR ZA POSLOVE UNOSA PODATAKA I DOSTAVU - 1 izvrsitelj (1V.
kategorija, namjeStenici II. potkategorije 1. razine, klasifikacijski rang 12.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove vanjske dostave materijalai poslove dostave akata sukladno odredbama
zakona. 50 %

Unosi u racunalni sustav podatke o zaprimljenim 1 otpremljenim posiljkama te unosi podatke
u internu dostavnu knjigu putem racunalnog sustava. 40 %

Obavlja poslove dostave dokumentacije iz podrucja sluzbenic¢kih odnosa te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mijerila:
Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema opce struke
- poznavanje propisa o dostavi akata.




SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje obavljanje pomocno-
tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina druStvene, opce ili tehnicke
struke.

Ukljucuje jednostavne i1 rutinske poslove unosa jednostavnih podataka u racunalni sustav,
dostave materijala te dostave akata prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupku. Opseg
posla je Sirok zbog velikog broja materijala i akata koje se svakodnevno primaju u Ured zbog
dostave.

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

1. SEKTOR ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

12. POMOCNIK PROCELNIKA ZA ODGOJ I OBRAZOVANJE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 40 %
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. 20 %
Zadatak 3.

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

RjeSava najsloZenija strucna pitanja iz djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, humanistickih ili prirodnih znanosti, 0dnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene

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

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

programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

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

sloZenih stru¢nih problema.

Nadzor od strane proc¢elnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i1 utvrdenih

politika iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama i drugim

subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima

tijela drzavne uprave. Verbalno 1 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 i 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 ucinak

na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Sektora.

1.1. Odjel za predskolski odgoj i obrazovanje



13.VODITELJ ODJELA ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, izraduje stru¢ne podloge za izradu prijedloga
gradskog programa javnih potreba u djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja, prati
provedbu i izraduje izvjeséa o provedbi gradskog programa javnih potreba kao i mjerila za
financiranje programa u djelatnosti. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima izrade, sklapanja i provedbe kolektivnog ugovora za zaposlene u
gradskim predskolskim ustanovama, u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odjela, sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u djelatnosti financiranih iz EU-a
1 drugih izvora u Uredu i1 ustanovama te sudjeluje u pruzanju struéne pomo¢i ravnateljima i
drugim upravnim tijelima ustanova. 20 %

Prati i proucava stanje u djelatnosti, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale,
pruza podatke 1 informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja 1 druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, , 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vi$im rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocénika 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 rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna
1 pisana) s ustanovama u djelatnosti predsSkolskog odgoja i drugim subjektima iz djelokruga
Odjela. Neposredni, mrezni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.




14. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE
a. 2 izvrsitelja (11. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja, daje inicijative 1
prijedloge za unapredivanje stanja u djelatnosti, obraduje i priprema podloge za izradu
gradskog programa javnih potreba u djelatnosti, suraduje u pra¢enju namjenskog koristenja
sredstava, izradi izvjeSca o ostvarivanju programa u djelatnosti, suraduje u izradi gradskog
standarda djelatnosti, plana mreze predSkolskih ustanova i izradi mjerila za financiranje
programa djelatnosti i drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti. 40 %
Zadatak 2.

Prati organizaciju rada ustanova i drugih nositelja programa u djelatnosti, daje strucna
misljenja o slozenim pitanjima predskolskog odgoja i obrazovanja i pitanjima vezanim uz
izradu i provedbu kolektivnog ugovora za zaposlene u gradskim predSkolskim ustanovama te
sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u djelatnosti financiranih iz EU-a i drugih izvora u
Uredu i ustanovama. 30 %

Uskladuje planove upisa djece u programe predSkolskog odgoja i obrazovanja, vodi
evidenciju i analizira strukturu upisane djece, odgojno-obrazovnih skupina, koordinira
provedbu elektronickih upisa (e-Evidencija djece), sudjeluje u ustroju i organizaciji odgojno-
obrazovnih skupina i programa u gradskim predskolskim ustanovama, obavlja stalni nadzor
nad primjenom utvrdenih kriterija u troSenju proracunskih sredstava u okviru sufinanciranja
Grada Zagreba za odgojno-obrazovni program za svako dijete u vjerskim i privatnim djecjim
vrti¢ima te obavlja stalni nadzor nad primjenom utvrdenih kriterija u tro§enju proracunskih

sredstava u okviru sufinanciranja Grada Zagreba za svako dijete u obrtu dadilja. 20 %

Izraduje strucne analize, planove i izvje$¢a vezano za djelatnost predskolskog odgoja i
obrazovanja te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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

Odjela te rjesavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje

svih poslova i propisa u podrué¢ju predskolskog odgoja i obrazovanja i primjenu velikog broja

propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strateskih dokumenata,
programa, mjera, projekata i akata, 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 komunikacija

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti

predskolskog odgoja i obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima
drZzavne uprave i drugim pravnim subjektima iz djelokruga Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnose na djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja.

15. STRUCNI SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE



a. 3 izvrsitelja (11. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Prati i proucava stanje u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja, daje inicijative i
prijedloge za unapredivanje stanja u djelatnosti, obraduje i priprema materijale za izradu
gradskog programa javnih potreba u djelatnosti suraduje u izradi gradskog standarda
djelatnosti, plana mreze predSkolskih ustanova i izradi mjerila za financiranje programa
djelatnosti i drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti te razmatra i analizira stanje u
djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja u vezi s ostvarivanjem programa pravilne
prehrane djece rane i predSkolske dobi. 40 %
Zadatak 2.

Prati organizaciju rada ustanova i drugih nositelja programa u djelatnosti te provedbu programa

zdravstvene zastite 1 unapredenja zdravlja djece, posebnih i alternativnih programa.

20 %
Zadatak 3.
Daje stru¢na misljenja o sloZzenim pitanjima vezanim uz izradu i provedbu kolektivnog
ugovora za zaposlene u gradskim predskolskim ustanovama. 20 %
Zadatak 4.
Uskladuje planove upisa djece u programe predskolskog odgoja i obrazovanja. 10 %

Obavlja strucne 1 organizacijske poslove za stru¢na savjetodavna povjerenstva, vodi
evidencije o zaposljavanju u gradskim predskolskim ustanovama te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih, drustvenih znanosti ili

biotehnickih znanosti, , odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje 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 u djelatnosti predskolskog
odgoja i obrazovanja i vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te u vezi s
tim 1 izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama predskolskog odgoja i
obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$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 provedbu odluka §to
se odnose na djelatnost predskolskog odgoja 1 obrazovanja.

16. STRUCNI SAVJETNIK ZA STANDARD | SOCIJALNA PITANJA - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.




Prati i proucava stanje u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja u vezi s ostvarivanjem
socijalne sigurnosti djece, priprema i uskladuje izvr§avanje socijalnih programa za djecu

predskolske dobi te brine o primjeni propisanih standarda u djelatnosti. 50 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi gradskog standarda u djelatnosti. 20 %
Zadatak 3.

Daje stru¢na misljenja o slozenim pitanjima vezanim uz ostvarivanje socijalne sigurnosti

djece u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja. 15%

Prati stanje i izraduje izvjes¢a o socijalnoj problematici u djelatnosti te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova 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 u djelatnosti predSkolskog
odgoja 1 obrazovanja i socijalne skrbi i1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama predskolskog odgoja i
obrazovanja i socijalne skrbi, drugim gradskim upravnim tijelima 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 1 zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na standard 1 socijalnu problematiku djece predskolske dobi.

17. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME ZA DJECU S TESKOCAMA U
RAZVOJU - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje u djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja u vezi s ostvarivanjem
posebnih programa, programa za djecu s posebnim potrebama te programa integracije djece s
teSkocama u razvoju predSkolske dobi u predSkolskim ustanovama, priprema i uskladuje




-17-

izvrSavanje programa odgoja i obrazovanja djece s teSko¢ama u razvoju predskolske dobi. 40

%
Zadatak 2.
Suraduje sa zdravstvenim, socijalnim ustanovama i udrugama, prati stanje i izraduje izvjescéa o
problematici u djelatnosti po posebnim programima. 20 %

Daje stru¢na misljenja o slozenim pitanjima vezanim uz ostvarivanje posebnih programa i
programa integracije djece s teSko¢ama u razvoju predskolske dobi u predskolskim
ustanovama. 20 %

Brine o primjeni propisanih standarda u djelatnosti, sudjeluje u izradi gradskog standarda te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

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

ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s

interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata u
djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja u vezi s ostvarivanjem posebnih programa i
programa integracije djece s teSkoCama u razvoju predskolske dobi u predskolskim
ustanovama, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja predSkolskog odgoja i
obrazovanja 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim 1
izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima,
ustanovama, udrugama i drugim pravnim subjektima u svrhu rjeSavanja pitanja integracije
djece s teSko¢ama u razvoju predskolske dobi u predskolskim ustanovama.
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 integraciju djece s teSko¢ama u razvoju predskolske dobi u predSkolskim
ustanovama.

18.VISI STRUCNI SURADNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE
- 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Razmatra 1 analizira stanje u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja, priprema stru¢ne
podloge i obavlja poslove u vezi s provedbom gradskog programa javnih potreba
predskolskog odgoja 1 obrazovanja te razmatra i1 analizira stanje u djelatnosti predskolskog
odgoja i obrazovanja u vezi s ostvarivanjem programa pravilne prehrane djece rane i
predskolske dobi. 50 %




Zadatak 2.
Prati organizaciju rada ustanova i drugih nositelja programa u djelatnosti te suraduje u izradi i
praéenju provedbe gradskih programa javnih potreba u predskolskom odgoju. 20 %

Obavlja nadzor nad primjenom utvrdenih kriterija u troSenju proracunskih sredstava u okviru
subvencije Grada za odgojno-obrazovni program u privatnim i vjerskim djec¢jim vrti¢ima te
obrtima dadilja. 20 %

Suraduje u obavljanju struc¢nih 1 organizacijskih poslova za stru¢na savjetodavna povjerenstva,
vodi evidencije te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja humanistickih, drustvenih ili biotehnic¢kih

znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- 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 na temelju propisa u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja.
Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa u djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja 1
viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika pa je osobni doprinos vise
razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

19. VISI STRUCNI REFERENT ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE
- 1 izvrSitelj
(111, kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove vezano za izradu gradskog programa javnih potreba u
djelatnosti, gradskog standarda djelatnosti, plana mreze predSkolskih ustanova i izradi mjerila

za financiranje programa djelatnosti i drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti. 40 %
Zadatak 2.
Prati organizaciju rada ustanova i drugih nositelja programa u djelatnosti. 30 %
Zadatak 3.
Suraduje u obavljanju manje sloZenih stru¢nih i organizacijskih poslova za stru¢na
savjetodavna povjerenstva. 20 %

Zadatak 4.



Vodi potrebne evidencije te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podruc¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti odnosno s interdisciplinarnog
znanstvenog podrucja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove
koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i tehnika
u djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja pa je osobni doprinos srednje razine.-20-

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama, udrugama i drugim
pravnim subjektima.

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

1.2. Odjel za poslovanje i razvoj Skolstva

20. VODITELJ ODJELA ZA POSLOVANJE I RAZVOJ SKOLSTVA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, koordinira pripremu prijedloga gradskih
programa javnih potreba u djelatnosti osnovnoskolskog 1 srednjoskolskog odgoja 1
obrazovanja, kao i izradu prijedloga plana upisa ucenika u osnovne i srednje skole i u¢enicke
domove, prati provedbu odluka Vlade Republike Hrvatske o financiranju decentraliziranih
funkcija u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja i odluka Ministarstva znanosti
1 obrazovanja te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, opéih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. Koordinira poslove pruzanja potpore ravnateljima i Skolskim/
domskim odborima u upravljanju osnovnoskolskim i srednjoskolskim ustanovama te sudjeluje
u pripremi i provedbi projekata u djelatnosti financiranih iz EU-a i drugih izvora u Uredu i

ustanovama. 20 %

Prati i1 proucava stanje u djelatnosti, izraduje izvjesca, informacije 1 druge stru¢ne materijale,
pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 visSim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

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

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

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i

izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna

1 pisana) s ustanovama u djelatnosti osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja i

drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s

predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje

misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjesca.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.




Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

21.VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVANJE I RAZVOJ SKOLSTVA
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje u djelatnosti osnovnoskolskog 1 srednjoskolskog odgoja i obrazovanja,
daje inicijative 1 prijedloge za unapredivanje stanja u djelatnosti, obraduje i priprema podloge
za izradu gradskih programa javnih potreba u djelatnosti osnovnoskolskog i srednjoskolskog
odgoja i obrazovanja, prati namjensko koristenje sredstava, izraduje prijedlog mreze osnovnih
i srednjih $kola te mjerila za financiranje programa djelatnosti i drugih akata Grada Zagreba u
djelatnosti. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje plan upisa ucenika u osnovne i srednje Skole te u¢enicke domove te prijedloge odluka
o broju razrednih odjela u osnovnim Skolama. Prati aktivnosti upisa ucenika u osnovne i
srednje Skole te izvjescuje 0 provedbi upisa. 30 %
Zadatak 3.

Prati organizaciju rada ustanova i drugih nositelja programa u djelatnosti te sudjeluje u
aktivnostima potpore ravnateljima i Skolskim/domskim odborima u upravljanju
osnovnoskolskim i srednjoskolskim ustanovama. Sudjeluje u radu zupanijskog povjerenstva
za viskove i manjkove zaposlenika u osnovnim i srednjim skolama Grada Zagreba. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije struc¢ne i organizacijske poslove za stru¢na savjetodavna povjerenstva,
obavlja najslozenije poslove prema odlukama Vlade Republike Hrvatske i Ministarstva
znanosti i obrazovanja u vezi s planiranjem i praéenjem programa u djelatnosti koji se
financiraju iz drZavnog proracuna te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- 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
Odjela te rjesavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje
svih poslova 1 propisa u podru¢ju osnovnog i srednjeg Skolstva i primjenu velikog broja
propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strateskih dokumenata,
programa, mjera, projekata i akata, 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 komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti
osnovnoskolskog 1 srednjoSkolskog obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima,
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 provedbu odluka §to
se odnose na djelatnost osnovnoskolskog 1 srednjoskolskog odgoja 1 obrazovanja.




22. STRUCNI SAVJETNIK ZA POSLOVANJE I RAZVOJ SKOLSTVA - 3 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

Prati i proucava stanje u djelatnosti osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja,
daje prijedloge za unapredivanje stanja u djelatnosti, suraduje u izradi programa javnih
potreba u djelatnosti i prac¢enju namjenskog koristenja sredstava, suraduje u izradi izvje$éa o
ostvarivanju programa u djelatnosti, izradi prijedloga plana mreze osnovnih i srednjih Skola i
izradi mjerila za financiranje programa djelatnosti i drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti.
40 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u planiranju upisa ucenika u osnovne i srednje Skole te ucenicke domove, izraduje
natjeCaj za upis ucenika u prvi razred srednje $kole. Obavlja poslove vezane uz organizaciju
prijevoza ucenika osnovnih $kola te poslove vezane uz provedbu Odluke Vlade Republike
Hrvatske o kriterijima i nacinu financiranja troSkova javnog prijevoza ucenika srednjih Skola.
Sudjeluje u aktivnostima prijave i provedbe upisa uc¢enika s teSko¢ama u srednje Skole 1
prijmu ucenika u ucenicke domove. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje odluke o ustroju odgojno-obrazovnih skupina produzenog boravka, vodi evidenciju o
radnicima za kojima je prestala potreba u punom ili dijelu radnog vremena i predlaze
zasnivanje radnog odnosa sa Skolskim ustanovama koje su prijavile potrebu. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja slozene stru¢ne 1 organizacijske poslove za strucna savjetodavna povjerenstva,
obavlja poslove prema odlukama Vlade Republike Hrvatske i Ministarstva znanosti i
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obrazovanja u vezi s planiranjem i pra¢enjem programa u djelatnosti koji se financiraju iz
drzavnog proracuna te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih, drustvenih ili prirodnih znanosti, 0dnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje 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 U djelatnosti
osnovnoskolskog i1 srednjoskolskog odgoja i obrazovanja i viSe vrsta slozenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem
problema pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti osnovnog i

srednjeg odgoja i obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima, 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 provedbu odluka §to

se odnose na djelatnost osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja.

23. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SKOLSTVO -2
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Razmatra i analizira stanje u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja, priprema
podloge 1 prati provedbu aktivnosti iz programa javnih potreba u osnovnoskolskom i
srednjoskolskom odgoju i obrazovanju Grada Zagreba. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje u pripremi kriterija za financiranje/sufinanciranje programa produzenog boravka i
prehrane ucenika osnovnih §kola, prati provedbu programa Vikendom u sportske dvorane te
sudjeluje i u poslovima vezanim uz vodenje evidencije 0 radnicima za kojima je prestala

potreba u punom ili dijelu radnog vremena. 30 %
Zadatak 3.

Prikuplja podatke od ustanova za potrebe izrade izvjes¢a o provedbi programa u djelatnosti,
kao 1 izvjeS¢a za Ministarstvo i tijela mjesne samouprave. 20 %
Zadatak 4.

Daje prijedloge za ostvarivanje novih prava korisnika skolskih programa s ciljem
unapredivanja djelatnosti te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje: N S o _ -
-sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani ({)rlledlpl.oms_kl'l diplomski studij
ili struc¢ni diplomski studij s podru¢ja humanistickih, drustvenih ili biotehni¢kih znanosti,
odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

sveutilignidiplomskiinterdisciplinarnogstudijdiplomskipodrznanstvenogugjadijilihumanistickih, sveucilidnipodrujaintegriranidrustvenihprijediplomskiilibiotehnigkihdiplomskiznanosti,stuodnosnoijilistruéni
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i
obrazovanja. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa u djelatnosti osnovnoskolskog i
srednjoskolskog odgoja i obrazovanja i vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

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

24. STRUCNI SURADNIK ZA SKOLSTVO - 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati provedbu aktivnosti iz programa javnih potreba u osnovnoskolskom i srednjoskolskom
odgoju i obrazovanju Grada Zagreba i priprema manje stru¢ne podloge i podatke za izradu
navedenih programa. 40 %

Vodi evidenciju o ¢lanovima Skolskih odbora osnovnih 1 srednjih Skola te u¢eni¢kih domova,
obavlja provjere o ispunjavanju uvjeta za ¢lanstvo pri nadleZnim tijelima te izraduje akte o
imenovanju ili razrjeSenju osoba od duznosti ¢lanstva u Skolskim i domskim odborima. 30 %

Prikuplja podatke od ustanova za potrebe izrade izvje$¢a o provedbi programa u djelatnosti,
kao 1 izvjeS¢a za Ministarstvo 1 tijela mjesne samouprave. 20 %

Daje prijedloge za ostvarivanje novih prava korisnika Skolskih programa s ciljem
unapredivanja djelatnosti te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podru¢ja drustvenih ili
humanistickih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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
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ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika u djelatnosti
osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela te komunikacija s ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

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

25. STRUCNI REFERENT ZA SKOLSTVO - 1 izvrsitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja i1 obraduje podatke o stanju djelatnosti osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i

obrazovanja u vezi s provedbom gradskih programa javnih potreba u djelatnosti. 50 %

Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u pripremi aktivnosti vezanih uz poslovanje i razvoj sustava

Skolstva te obavlja administrativne poslove. 30 %

Zadatak 3.

Suraduje sa zdravstvenim, socijalnim ustanovama i udrugama zbog prikupljanja podataka. 10
%

Zadatak 4.

Vodi potrebne evidencije te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna 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 koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu 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 strankama i sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i udrugama.

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

1.3. Odjel za standard i programe $kolstva

26. VODITELJ ODJELA ZA STANDARD | PROGRAME SKOLSTVA - 1 izvrsitelj (I.
kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, izraduje stru¢ne podloge za izradu programa
rada s darovitim ucenicima s teSko¢ama u razvoju 1 ostalih ucenika u nepovoljnom polozaju,
koordinira poslove vezane uz inkluziju ucenika i provedbu socijalnih programa u djelatnosti,
prati provedbu izvannastavnih i izvanskolskih programa, projekata ustanova, programa iz
podrucja gradanskog odgoja i obrazovanja, organizaciju natjecanja i smotri te obavlja

najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, 0p<31h i druglh akata, pripremi analiza, planova I
programa iz djelokruga Odjela te sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u djelatnosti
financiranih iz EU-a i drugih izvora u Uredu i ustanovama. 20 %

Prati i proucava stanje u djelatnosti, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale,
pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- 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 uklju€uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visSim 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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocénika 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 rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s ustanovama u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja i drugim
subjektima i1z djelokruga Odjela. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnoSenje izvjesca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
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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.

27. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME INKLUZIJE - 2 izvriitelja
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja te obavlja
najslozenije poslove vezano uz provedbu mjera povecanja sigurnosti i programa rada te
Skolovanje darovitih u¢enika, u¢enika s teSko¢ama u razvoju i ostalih u¢enika u nepovoljnom
polozaju, obavlja poslove vezane uz ukljuCivanje pomoénika u nastavi 1 strucno-
komunikacijskih posrednika u odgojno-obrazovni sustav, suraduje sa Skolama, zdravstvenim,
socijalnim ustanovama i udrugama u rjeSavanju pitanja Skolovanja djece s teSkocama u
razvoju. 50 %

Brine o primjeni propisanih standarda u djelatnosti te sudjeluje u izradi gradskih programa
javnih potreba. Prati provedbu preventivnih programa ustanova. Sudjeluje u radu
povjerenstava koja se bave problematikom uc¢enika s teSko¢ama i darovitih uc¢enika. 20 %

Izraduje mjerila i stru¢ne podloge za rad s darovitim u€enicima i financiranje programa
odgoja i obrazovanja za ucenike s teSko¢ama u razvoju. 20 %

Izraduje izvjeSc¢a o problematici odgoja i obrazovanja darovitih u€enika i uc¢enika s teSkocama
u razvoju te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja humanistickih, drustvenih ili prirodnih znanosti, odnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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

Odjela te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno prac¢enje i proucavanje

svih poslova i propisa u podruc¢ju osnovnog i srednjeg Skolstva i primjenu velikog broja

propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strateskih dokumenata,

programa, mjera, projekata i akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti

osnovnoskolskog 1 srednjoSkolskog obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima,

srediSnjim tijelima drZzavne 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 1 zadataka te provedbu odluka $to

se odnose na djelatnost osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja.
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28. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA STANDARD I PROGRAME SKOLSTVA
-2
izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja te obavlja
najslozenije poslove vezano uz ostvarivanje programskih aktivnosti i mjera uceni¢kog
standarda, priprema i koordinira provedbu izvannastavnih i fakultativnih aktivnosti iz
podrucja gradanskog odgoja i obrazovanja, brine o primjeni propisanih standarda u djelatnosti
osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja 1 obrazovanja te sudjeluje u izradi gradskih

programa javnih potreba. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %

Obavlja poslove vezane uz nabavu udZzbenika i drugih obrazovnih materijala za ucenike
osnovnih i srednjih $kola, obraduje financijske i druge zahtjeve Skola te drugih odgojno-
obrazovnih ustanova. 30 %

Izraduje izvjeScéa o provedbi programskih aktivnosti i mjera ucenickog standarda te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 10 %

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih, drustvenih ili prirodnih znanosti, 0dnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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

Odjela te rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje

svih poslova 1 propisa u podru¢ju osnovnog i srednjeg Skolstva i primjenu velikog broja

propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strategija, programa, mjera,

projekata i akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna i pisana) sa sluZbenicima unutar Odjela i esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti

osnovnosSkolskog 1 srednjoskolskog obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima,

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 1 zadataka te provedbu odluka $to

se odnose na djelatnost osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja.

29. STRUCNI SAVJETNIK ZA STANDARD I PROGRAME SKOLSTVA
- 1 izvrsitelj



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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u djelatnosti osnovnoskolskog i srednjoskolskog sustava odgoja i obrazovanja u
vezi s ostvarivanjem programskih aktivnosti i mjera ucenickog standarda, obavlja slozene
poslove pripreme, organizacije 1 provedbe izvannastavnih 1 izvanskolskih programa,
natjecanja i smotri za ucenike osnovnih i srednjih $kola, priprema manifestacije za ucenike
srednjih skola (npr. Dojdi osmas, Dan maturanata) te sudjeluje u izradi gradskih programa
javnih potreba. 45 %

Obavlja poslove vezane uz provedbu programa "Skola u prirodi". Koordinira poslove vezane
uz provedbu programa medugradske i medunarodne suradnje Skolskih ustanova te poslove
vezane uz edukaciju djelatnika Skolskih ustanova za provedbu EU projekata. 25 %

Prati ukljucivanje ucenika pod privremenom i medunarodnom zastitom te raseljenih osoba u
odgojno-obrazovni sustav te priprema izvjesca o ovoj problematici za potrebe Ministarstva i
drugih tijela. 15%

Izraduje izvjesc¢a o realizaciji programskih aktivnosti i mjera uc¢enickog standarda, sudjeluje u
pripremi op¢ih i drugih akata, kao i planova i programa iz djelokruga Odjela, te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja humanisti¢kih, drustvenih ili prirodnih znanosti, odnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

podrucja ucenickog standarda, rjeSavanje sloZzenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute 1

nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa u djelatnosti

osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i

izradom odgovarajucih akata 1 rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Povremena suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti

osnovnog i srednjeg ongJa 1 obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima, sredlsnpm
tijelima drZzavne uprave 1 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 1 zadataka te provedbu odluka $to

se odnose na ucenicki standard.

30. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME INKLUZIJE (1. - 1 izvrSitelj
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i1 obrazovanja u vezi s
provedbom mjera povecanja sigurnosti i programa rada te Skolovanje darovitih ucenika,
ucenika s teSkoama u razvoju i ostalih uc¢enika u nepovoljnom polozaju, obavlja sloZene
poslove vezane uz ukljucivanje pomoénika u nastavi i struéno-komunikacijskih posrednika u
odgojno-obrazovni sustav, suraduje sa Skolama, zdravstvenim, socijalnim ustanovama i
udrugama u rjeSavanju pitanja Skolovanja djece s teSkocama u razvoju. 50 %

Brine o primjeni propisanih standarda u djelatnosti te sudjeluje u izradi gradskih programa

javnih potreba. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi mjerila i stru¢nih podloga za rad s darovitim ucenicima i financiranje
programa odgoja i obrazovanja za ucenike s teSko¢ama u razvoju. 20 %

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o problematici odgoja 1 obrazovanja darovitih ucenika i u¢enika s
teSko¢ama u razvoju te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja humanistickih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

podrucja ucenickog standarda, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i

nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa u djelatnosti

osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja, metoda rada i struénih tehnika te u vezi s tim i

izradom odgovarajucih akata 1 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

(verbalna i pisana) sa sluZbenicima unutar Odjela i esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Povremena suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti

osnovnog i srednjeg odgoja 1 obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim
tijelima drZzavne uprave 1 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 1

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

se odnose na ucenicki standard.

31. STRUCNI SAVJETNIK ZA DIGITALIZACIJU, OBRAZOVANJE ODRASLIH I
PROJEKTE - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u djelatnosti sustava odgoja i obrazovanja, koordinira aktivnosti usmjerene na
informatizaciju i digitalizaciju sustava odgoja i obrazovanja te daje prijedloge za unapredenje
djelatnosti osnovnoskolskih i srednjoskolskih ustanova u ovom podrucju. 40 %

Prati povezanost sustava odgoja i obrazovanja s potrebama trzista rada, koordinira poslove
vezane uz unapredenje kvalitete i kapaciteta sustava obrazovanja odraslih te razvoj
kompetencija za trziste rada. Izraduje stru¢ne podloge za projekte unapredenja sustava

obrazovanja odraslih. 25 %

Prati rad i razvoj programa regionalnih centara kompetentnosti u strukovnom odgoju i
obrazovanju Grada Zagreba te sudjeluje u pripremi i provedbi projekata u djelatnosti
financiranih iz sredstava EU fondova i drugih izvora u Uredu i ustanovama. 25 %

Izraduje izvje$¢a o realizaciji programskih aktivnosti, sudjeluje u pripremi op¢ih i drugih
akata, kao i planova i programa iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

podrugja srednjoskolskog obrazovanja i obrazovanja odraslih, rjeSavanje sloZzenih predmeta te

rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg

broja propisa u djelatnosti srednjeg odgoja i obrazovanja i obrazovanja odraslih, metoda rada i

struénih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je

osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Povremena suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti

srednjoskolskog 1 obrazovanja odraslih, drugim gradskim upravnim tijelima, 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 provedbu odluka §to

se odnose na ucenicki standard.

32. VISI STRUCNI SURADNIK ZA STANDARD | PROGRAME SKOLSTVA
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.

Razmatra i analizira stanje u podruc¢ju uceni¢kog standarda, priprema podatke za izradu

stru¢nih podloga o aktivnostima standarda te obavlja poslove vezane uz provedbu aktivnosti

gradskih programa javnih potreba u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja.
30 %

Zadatak 2.

Suraduje u pripremi i organizaciji natjecanja i smotri te drugih izvannastavnih i izvanskolskih

aktivnosti ustanova. Sudjeluje u pripremi i organizaciji manifestacija Ureda (npr. Dojdi

osmas, Dan maturanata). 30 %

Zadatak 3.

Prikuplja podatke od ustanova 0 ucenicima pod priviemenom i medunarodnom zastitom,

raseljenim osobama te ucenicima pripadnicima nacionalnih manjina i prati mjere sustava

potpore integracije ove skupine uc¢enika u odgojno-obrazovni sustav. 30 %

Zadatak 4.

Uskladuje provedbu programskih aktivnosti u odgojno-obrazovnim ustanovama, sudjeluje u

izradi izvjes¢a 0 problematici ucenickog standarda te obavlja i druge poslove koji mu se

odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih, drustvenih ili prirodnih znanosti,
odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa u djelatnosti osnovnog i srednjeg odgoja i
obrazovanja. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa u djelatnosti osnovnog i srednjeg
odgoja i obrazovanja i vise vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika 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
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela, ustanovama, trgovac¢kim drustvima i drugim pravnim osobama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

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

33. STRUCNI SURADNIK ZA STANDARD I PROGRAME SKOLSTVA
- 1 izvrSitelj
(IT1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema manje sloZene stru¢ne podloge u vezi s provedbom odluka Vlade Republike
Hrvatske 1 Ministarstva znanosti i obrazovanja (sufinanciranje prehrane i smjestaja korisnika
ucenickih domova, isplate pomoc¢i djeci poginulih ili nestalih zagrebackih branitelja u
Domovinskom ratu) i dr. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i uskladuje ostvarivanje programskih sadrzaja uc¢enic¢kog standarda. 20 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove suradnje s odgojno-obrazovnim ustanovama i poslove u vezi s provedbom
gradskog socijalnog programa u djelatnosti srednjeg odgoja i obrazovanja (vodenje evidencija
o korisnicima, revizija prava, izrada izvjesca). 20 %

Prikuplja podatke za izradu informacija i drugih stru¢nih materijala iz djelatnosti te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podrucja drustvenih ili
humanistic¢kih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje obavljanje ograni¢enog

broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu

ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika u djelatnosti

osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom

i uputama od strane voditelja Odjela.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih

upravnih tijela te komunikacija s ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu

prikupljanja i razmjene informacija.-35-

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

2. SEKTOR ZA SPORT

34. POMOCNIK PROCELNIKA ZA SPORT - 1 izvriitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje 1 nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, planira

obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove i zadatke sluzbenicima te daje naloge i

upute za njihovo obavljanje. 40 %

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i1 zadataka, izvjes¢uje proCelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i
predlaze nacine njihova rjeSavanja. 20 %



Priprema i izraduje strucne podloge, programe i izvjesca te druge stru¢ne materijale i sudjeluje

u izradi op¢ih i drugih akata iz djelokruga Sektora. 15%
Zadatak 4.
Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. 15 %

Prati stanje i propise iz djelokruga Sektora, suraduje i osigurava suradnju s ustanovama i
drugim subjektima u djelatnostima 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 sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- 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 vi$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 Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika iz djelokruga,
odnosno nadleZnosti Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema. Ukljuc¢uje 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 te po potrebi i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim
sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama i
drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalno i1 pisano prezentira rad Sektora, vodi sastanke,
razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.
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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 1 njenu provedbu u okviru
podrucja iz djelokruga Sektora.

35. STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolira i obraduje podatke i dokumentaciju potrebnu za rad
Sektora prema metodoloskim i drugim uputama, prikuplja podatke za izradu analiza, izvjesca i

drugih stru¢nih materijala te obavlja administrativne poslove. 60 %
Zadatak 2.
Vodi evidenciju o izvrSavanju planiranih poslova ustrojstvenih jedinica Sektora. 15 %

Izraduje jednostavne izvjestaje i dopise te priprema informacije iz zaprimljene dokumentacije
za rad Sektora. 15 %

Pruza informati¢ku podrsku u informacijskom sustavu uredskog poslovanja te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine odnosno opsega standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opée struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1
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
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute pomoc¢nika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima i namje$tenicima unutar Ureda 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.

36. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj
(I11. 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 i1 predaje ih na otpremu. 20 %
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Zadatak 3.

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no zvanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
strunih 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
pomodnika procelnika. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute pomocnika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjeStenicima Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima. Cesta
komunikacija s pisarnicom i pismohranom.

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.

2.1. Odjel za programe sporta

37.VODITELJ ODJELA ZA PROGRAME SPORTA - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i1 uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

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

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na izradu mjerila za financiranje programa iz
djelatnosti sporta, izradu, prac¢enje 1 izvrSavanje programa javnih potreba u sportu Grada
Zagreba te programa parasporta i sporta gluhih, doprinosi izradi mreZe sportskih gradevina,
nadzor nad namjenskim troSenjem javnih sredstava za sport putem informatickih aplikacija u
sustavu sporta i dokumentacije zatrazene od nadzirane pravne osobe, izvjeS¢a, podataka,
materijala i drugih obavijesti, vodi postupak i rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima radi
donosSenja rjesenja o upisu, brisanju ili promjeni podataka o obavljanju samostalne sportske
djelatnosti za fizicke osobe te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela. 20 %
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Zadatak 4.

Prati i proucava stanje u djelatnosti, izraduje izvjeSc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale,
pruza podatke 1 informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilis$ni diplomski studij ili sveuc¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no

upravljanje Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vi$im rukovodeéim 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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene povremenim
nadzorom i pomo¢i pomo¢nika procelnika pri rjesavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela te po potrebi i Sektora i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s
rukovodec¢im sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
fizickim i pravnim osobama u djelatnosti sporta i drugim subjektima iz djelokruga Odjela.
Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

38. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA SPORT - 3 izvritelja
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje te obavlja najslozenije strucne poslove u podru¢ju sporta i sportske
djelatnosti, obraduje i priprema podloge za izradu programa javnih potreba u sportu Grada
Zagreba, izraduje izvjesca o realizaciji programa javnih potreba u sportu te priprema podloge
za izradu prijedloga plana mreze sportskih gradevina Grada Zagreba. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje mjerila za financiranje programa iz djelatnosti sporta, daje inicijative, prijedloge 1
izraduje struc¢ne analize za unaprjedenje sustava sporta te obavlja najsloZenije stru¢ne poslove
nadzora nad namjenskim tro$enjem javnih sredstava za sport putem informatic¢kih aplikacija u
sustavu sporta i dokumentacije zatrazene od nadzirane pravne osobe, izvjeSc¢a, podataka,
materijala i drugih obavijesti. 30 %
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Zadatak 3.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezano za pripremu, organizaciju i realizaciju sportskih
priredbi, pripreme i izrade dokumentacije za javne natjecaje u djelatnosti vrhunskog sporta i
ostalih programa sporta koji se provode s naslova Ureda te sudjeluje u izradi drugih
dokumenata Grada Zagreba iz podrucja sporta i sportske djelatnosti. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi projekata od vaznosti za Odjel koji se odnose na razvoj i promicanje
sporta i sportske djelatnosti, suraduje u poslovima prijave, pokretanja, pracenja i sudjelovanja
u provedbi projekata iz djelatnosti sporta koji se sufinanciraju iz EU fondova i drugih izvora,
izraduje druge strucne analize i izvje$¢a za podrucje sporta i sportske djelatnosti i o potrebama
stanovnika Grada Zagreba u djelatnosti sporta te obavlja i druge poslove i zadatke koji mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu dokumenata iz
djelokruga Odjela te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa u podrucju sporta i primjenu velikog broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi 1 provedbi strateSkih dokumenata, programa,
planova, mjera, projekata, analiza, izvjesca i akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluZbenicima unutar Odjela i esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti sporta,
drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na djelatnost sporta.

39. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA POSEBNE PROGRAME SPORTA - 2 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati i proucava stanje te obavlja najslozenije stru¢ne poslove vezano za izradu, praéenje i
izvr§avanje programa javnih potreba u sportu Grada Zagreba u dijelu koji se odnosi na
Skolski, sveucilis$ni, rekreativni sport, parasport i sport gluhih te daje inicijative i prijedloge
za unapredenje stanja u podrucju skolskog, sveucilisnog, rekreativnog sporta, parasporta i
sporta gluhih, nadzor namjenskog troSenja javnih sredstava za $kolski, sveucili$ni, rekreativni
sport, parasport i sport gluhih te izraduje izvjeSc¢a o realizaciji programa javnih potreba u
sportu. 40

%
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Zadatak 2.

Izraduje mjerila za financiranje programa Skolskih sportskih drustava, sveuciliSnog,
rekreativnog sporta, parasporta i sporta gluhih, izraduje stru¢ne analize za unaprjedenje
sustava Skolskog, sveuciliSnog, rekreativnog sporta, parasporta 1 sporta gluhlh prati
provodenje aktivnosti tijekom nastavne godine i za Vrljeme zimskog, proljetnog i ljetnog
odmora ucéenika, obavlja poslove koordinacije s tijelima mjesne samouprave te sudjeluje u
izradi drugih dokumenata Grada Zagreba iz podrucja sporta i sportske djelatnosti. 30 %

Sudjeluje u pripremi projekata od vaznosti za Odjel koji se odnose na razvoj i promicanje
Skolskog, sveucilisnog, rekreativnog sporta, parasporta i sporta gluhih, prati, nadzire i pruza
podrsku u realizaciji programa javnih potreba u sportu namijenjenog korisnicima s posebnim
potrebama, osobama s invaliditetom, suraduje u poslovima prijave, pokretanja, pracenja i
sudjelovanja u provedbi projekata iz djelatnosti sporta koji se sufinanciraju iz EU fondova i

drugih izvora. 20 %

Izraduje druge strucne analize i izvjes$éa za podrucje sporta i sportske djelatnosti i o potrebama
stanovnika Grada Zagreba u djelatnosti sporta, suraduje sa Skolskim sportskim savezom
putem Sportskog saveza Grada Zagreba te obavlja i druge poslove i zadatke koji mu se

odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu dokumenata iz
djelokruga Odjela te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje 1
proucavanje svih poslova i propisa u podrucju sporta i primjenu velikog broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strategija, programa, planova, mjera,
projekata, analiza, izvjeséa i akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluZbenicima unutar Odjela i esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti sporta,
drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na djelatnost sporta.

40. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE PROGRAMA JAVNIH POTREBA
U USTANOVAMA U SPORTU - 1 izvrsSitelj (I1. kategorija, potkategorija visi
savjetnik, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje te obavlja najslozenije strucne poslove vezano za kontrolu izvrSenja
programa javnih potreba u ustanovama u sportu, daje inicijative i prijedloge za unapredenje
stanja u ustanovama u sportu. 40 %

Prati namjensko troSenje javnih sredstava za program javnih potreba u ustanovama u sportu,
izraduje izvjesc¢a o realizaciji programa javnih potreba u ustanovama u sportu te sudjeluje u
izradi drugih dokumenata Grada Zagreba iz podrucja sporta i sportske djelatnosti. 30 %

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za osnivanje i prestanak ustanova u sportu te prati
realizaciju nad izvjeStavanjem provodenja programa na sportskim gradevinama pod
upravljanjem ustanove Upravljanje sportskim objektima. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje u poslovima prijave, pokretanja, pra¢enja i sudjelovanja u provedbi projekata iz
djelatnosti sporta koji se sufinanciraju iz EU fondova i drugih izvora, izraduje druge stru¢ne
analize 1 izvje$¢a za podrucje sporta i sportske djelatnosti te obavlja i druge poslove i zadatke
koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podruc¢ja druStvenih ili humanistickih znanosti, odnosno
biomedicine i zdravstva ili s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu dokumenata iz

djelokruga Odjela te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i

proucavanje svih poslova i propisa u podrucju sporta i primjenu velikog broja propisa koji

zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi 1 provedbi strateSkih dokumenata, programa,
planova, mjera, projekata, analiza, izvjesSc¢a i akata, 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 komunikacija

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti sporta,

drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZavne uprave i drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnose na djelatnost sporta.

41. STRUCNI SAVJETNIK ZA SPORT - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje te obavlja sloZene stru¢ne poslove u podrucju sporta i sportske
djelatnosti, sudjeluje u obradi i pripremi podloga za izradu programa javnih potreba u sportu
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Grada Zagreba, sudjeluje u izradi izvjeSca o realizaciji programa javnih potreba u sportu te u
pripremi podloga za izradu prijedloga plana mreZe sportskih gradevina Grada Zagreba. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi mjerila za financiranje programa iz djelatnosti sporta, sudjeluje u izradi
strucnih analiza za unaprjedenje sustava sporta te obavlja slozene stru¢ne poslove nadzora nad
namjenskim troSenjem javnih sredstava za sport putem informatickih aplikacija u sustavu
sporta i dokumentacije zatraZzene od nadzirane pravne osobe, izvjeS¢a, podataka, materijala i
drugih obavijesti. 30 %

Obavlja slozene stru¢ne poslove vezano za pripremu, organizaciju i realizaciju sportskih
priredbi, pripreme i izrade dokumentacije za javne natjecaje u djelatnosti vrhunskog sporta i
ostalih programa sporta koji se provode s naslova Ureda te sudjeluje u izradi drugih

dokumenata Grada Zagreba iz podrucja sporta i sportske djelatnosti. 20 %

Sudjeluje u pripremi projekata od vaznosti za Odjel koji se odnose na razvoj i promicanje
sporta i sportske djelatnosti, suraduje u poslovima prijave, pokretanja, pracenja i sudjelovanja
u provedbi projekata iz djelatnosti sporta koji se sufinanciraju iz EU fondova i drugih izvora,
sudjeluje u izradi drugih stru¢nih analiza i izvjeS¢a za podrucje sporta i sportske djelatnosti i o
potrebama stanovnika Grada Zagreba u djelatnosti sporta te obavlja i druge poslove i zadatke

koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrudja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi stru¢nih podloga i

akata iz djelokruga Odjela, rjeSavanje sloZzenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i

nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja sporta i

sportske djelatnosti 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s

tim 1 izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama i udrugama te drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka te provedbu odluka $to

se odnose na djelatnost sporta.

42. STRUCNI SAVJETNIK ZA SPORTSKE MANIFESTACIJE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.

Obavlja slozene stru¢ne poslove u podruéju organizacije sportskih manifestacija i drugih

prigodnih javnih okupljanja i svecanosti iz nadleznosti Ureda u kojima je Grad Zagreb

(su)organizator. 30 %

Zadatak 2.

Predlaze aktivnosti potrebne za realizaciju sportskih manifestacija i sudjeluje u izradi

programa sportske manifestacije. 20 %

Zadatak 3.

Izraduje materijale o potrebama za tehnickom opremom, angaZiranjem izvodaca i ostalih

sudionika u sportskim manifestacijama. Obraduje dokumentaciju potrebnu za prijavu

odrzavanja manifestacija i reguliranje prava i obveza izvodaca i ostalih sudionika. 20 %

Zadatak 4.

Predlaze plan promidzbenih aktivnosti i u suradnji s drugim nadleznim tijelima sudjeluje u

poslovima komunikacije, informiranja i poslovima vezanim uz odrzavanje manifestacije.
20 %

Zadatak 5.

Pruza stru¢nu pomo¢ i prati provedbu sportskih manifestacija u kojima su ustanove u sportu

kojima je osniva¢ Grad Zagreb (su)organizatori ili partneri u organizaciji te obavlja i druge

poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢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. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa i vise razli¢itih vrsta slozenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika te je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama i udrugama te drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na djelatnost sporta.

43. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SPORT - 3 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 prouCava stanje te obavlja stru¢ne poslove u podrucju sporta i sportske djelatnosti,
samostalno vodi slozeniji prvostupanjski upravni postupak radi donoSenja rjeSenja o upisu,
brisanju ili promjeni podataka o obavljanju samostalne sportske djelatnosti za fizicke osobe,
sudjeluje u obradi i pripremi podloga za izradu programa javnih potreba u sportu Grada
Zagreba, suraduje u izradi izvjeSca o realizaciji programa javnih potreba u sportu te u pripremi
podloga za izradu prijedloga plana mreze sportskih gradevina Grada Zagreba. 40 %

Sudjeluje u izradi mjerila za financiranje programa iz djelatnosti sporta, suraduje u izradi
stru¢nih analiza za unaprjedenje sustava sporta te obavlja stru¢ne poslove nadzora nad
namjenskim troSenjem javnih sredstava za sport putem informati¢kih aplikacija u sustavu
sporta i dokumentacije zatraZzene od nadzirane pravne osobe, izvjeSc¢a, podataka, materijala i

drugih obavijesti. 30 %

Obavlja stru¢ne poslove vezano za pripremu, organizaciju i realizaciju sportskih priredbi,
pripreme i izrade dokumentacije za javne natjecaje koji se provode s naslova Ureda u
djelatnosti programa sporta te suraduje u izradi drugih dokumenata Grada Zagreba iz podrucja
sporta i sportske djelatnosti. 20 %

Sudjeluje u pripremi projekata od vaznosti za Odjel koji se odnose na razvoj i promicanje
sporta i sportske djelatnosti, suraduje u poslovima prijave, pokretanja, pracenja i sudjelovanja
u provedbi projekata iz djelatnosti sporta koji se sufinanciraju iz EU fondova i drugih izvora,
suraduje u izradi drugih struc¢nih analiza i izvjes¢a za podrucje sporta i sportske djelatnosti te

obavlja i druge poslove i zadatke koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- nagjmanje 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 na temelju propisa u djelatnosti sporta. Posao se obavlja uz primjenu
viSe propisa iz podru¢ja sporta i viSe vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje 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 unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama,
udrugama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

44, VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRACENJE PROGRAMA JAVNIH POTREBA U
USTANOVAMA U SPORTU - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 proucava stanje te obavlja stru¢ne poslove vezano za kontrolu izvrSenja programa
javnih potreba u ustanovama u sportu te daje inicijative i prijedloge za unapredenje stanja u
ustanovama u sportu. 40 %

Prati namjensko koriStenje 1 utroSak sredstava za program javnih potreba u ustanovama u
sportu, sudjeluje u izradi izvjesca o realizaciji programa javnih potreba u ustanovama u sportu
te izradi drugih dokumenata Grada Zagreba iz podrucja sporta i sportske djelatnosti. 30 %

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za osnivanje i prestanak ustanova u sportu te prati
realizaciju nad izvjestavanjem provodenja programa na sportskim gradevinama pod
upravljanjem ustanove Upravljanje sportskim objektima. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje u poslovima prijave, pokretanja, pracenja i sudjelovanja u provedbi projekata iz
djelatnosti sporta koji se sufinanciraju iz EU fondova i drugih izvora, izraduje druge stru¢ne
analize 1 izvje$¢a za podrucje sporta i sportske djelatnosti te obavlja i druge poslove i zadatke
koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa u djelatnosti sporta. Posao se obavlja uz primjenu
viSe propisa iz podruc¢ja sporta i viSe vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika, 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
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama,
udrugama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

45. VISI STRUCNI REFERENT ZA SPORT - 1 izvrsitel]
(II1. kategorija, potkategorija visSi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi jednostavniji prvostupanjski upravni postupak radi donosenja rjeSenja o upisu, brisanju
ili promjeni podataka o obavljanju samostalne sportske djelatnosti za fizicke osobe, obavlja




jednostavnije poslove u podrucju sporta i sportske djelatnosti te priprema jednostavnije

stru¢ne podloge za izradu programa javnih potreba u sportu Grada Zagreba te za izradu
prijedloga plana mreze sportskih gradevina Grada Zagreba. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi mjerila za financiranje programa iz djelatnosti sporta te obavlja
jednostavnije poslove koji se odnose na nadzor nad namjenskim trosenjem javnih sredstava za
sport putem informatickih aplikacija u sustavu sporta. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezano za pripremu, organizaciju i realizaciju sportskih
priredbi, pripremu i izradu dokumentacije za javne natjecaje koji se provode s naslova Ureda
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u djelatnosti programa sporta te suraduje u izradi drugih dokumenata Grada Zagreba iz
podrucja sporta i1 sportske djelatnosti. 20 %

Obavlja jednostavnije poslove vezano za izradu drugih strucnih analiza i izvjes¢a za podrucje
sporta i sportske djelatnosti te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili strucni kratki studij s
podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog
podrucja

- 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 Kkoji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih

tehnika. Poslovi ukljucuju izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika uredenih propisima iz podrucja

djelatnosti sporta pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja

Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija sa sluzbenicima drugih odjela

u okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama, udrugama i drugim pravnim

subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorska i

tehnicka oprema, Kkoristenje 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.

2.2. Odjel za planiranje, odrZavanje i upravljanje sportskim gradevinama

46. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE, ODRZAVANJE I UPRAVLJIANJE
SPORTSKIM GRADEVINAMA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija visi
rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, obavlja najsloZenije poslove utvrdivanja mjerila
1 kriterija za unapredenje koriStenja sportskih gradevina, provodenja kontrole nad namjenskim
koriStenjem 1 odrzavanjem sportskih gradevina, izrade mreZe sportskih gradevina te obavlja i
druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %
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Zadatak 4.

Prati i proucava stanje u podrucju iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge
stru¢ne materijale, pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih, drustvenih ili tehni¢kih znanosti, odnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 rukovodeé¢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 Ureda.

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 ograni¢ena

povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

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

sluzbenicima Odjela te po potrebi i Sektora i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s

rukovodeéim sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s

fizickim 1 pravnim osobama u djelatnosti sporta i drugim subjektima iz djelokruga Odjela.

Neposredni, mrezni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i

pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

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

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

2.2.1. Odsjek za planiranje i odrzavanje sportskih gradevina

47. VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE
SPORTSKIH GRADEVINA - 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 i brine

o0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izradom projekata za sportske gradevine, izradom mreZe
sportskih gradevina, prikupljanjem i analiziranjem podataka s ciljem definiranja potreba za
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prosirenjem kapaciteta, odnosno za definiranje prioriteta izgradnje novih sportskih gradevina
te utvrdivanjem prioriteta ulaganja. 30 %

Suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka, suraduje i
osigurava suradnju s ustanovama, sudionicima u gradnji i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka. 20 %

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog
znanstvenog podrucja
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i1 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 ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ograni¢enu ¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i po potrebi i drugim sluzbenicima u Odjelu, Sektoru i Uredu. Cesta
komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Neposredni,
mrezni 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: Odgovornost koja ukljucuje
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 i1z djelokruga Odsjeka.

48. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE SPORTSKIH
GRADEVINA - 2 izvrsSitelja (II. Kkategorija, potkategorija viSi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezano za odrzavanje sportskih gradevina financirano sredstvima
1z gradskog proracuna 1 drugih izvora, sudjelovanje u postupcima izrade prostornih planova te
izrade kratkoro¢nih 1 dugoro¢nih planova izgradnje novih, dogradnju 1 rekonstrukciju
postojecih sportskih gradevina, izradu projektnih prijedloga, projektnih zadataka i pripremu
tehnicke dokumentacije potrebne za ulaganja u sportske gradevine.

Sudjeluje u izradi mreze sportskih gradevina Grada Zagreba. 40 %
Zadatak 2.

Priprema najslozenije stru¢ne podloge za sklapanje ugovora s izvoditeljima radova te obavlja
poslove u vezi s realizacijom sklopljenih ugovora za izvodenje radova i nabavu opreme koji
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obuhvacaju sudjelovanje u redovnim koordinacijama na objektima, pismenu i usmenu
komunikaciju sa svim sudionicima u gradnji te praenje financijskog izvrSenja sklopljenih
ugovora i narudzbenica. 30 %

Priprema nacrte godisnjih programa investicija i odrzavanja objekata. Planira izgradnju novih

i dogradnju postojecih objekata te definira prioritete za realizaciju. 20 %
Zadatak 4.

Priprema 1 izraduje izvjeS¢a o realizaciji usvojenih planova ulaganja te suraduje s drugim
gradskim upravnim tijelima u svrhu dostave informacija o potrebi izgradnje, investicijskog
ulaganja i odrzavanja sportskih gradevina te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, strojarske, elektrotehnicke ili geodetske
struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje izradu stru¢nih podloga iz

djelokruga Odsjeka te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz primjenu veceg

broja propisa iz podrucja planiranja i odrZzavanja i vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i

strucnih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih stru¢nih podloga pa je osobni

doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Odjela i Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana)

s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama, izvoditeljima radova 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 provedbu odluka sto

se odnose na gradnju 1 odrZzavanje objekata.

49. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE SPORTSKIH
GRADEVINA - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang
5)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezano za odrzavanje sportskih gradevina financirano
sredstvima iz gradskog proracuna i drugih izvora, sudjeluje u postupcima izrade prostornih
planova te izrade kratkoro¢nih i dugoro¢nih planova izgradnje novih, dogradnju 1
rekonstrukciju postojecih sportskih gradevina. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi strué¢nih podloga za sklapanje ugovora s izvoditeljima radova te obavlja
poslove u vezi s realizacijom sklopljenih ugovora za izvodenje radova i nabavu opreme koji
obuhvacaju sudjelovanje u redovnim koordinacijama na objektima, pismenu i usmenu
komunikaciju sa svim sudionicima u gradnji te pracenje financijskog izvrSenja sklopljenih
ugovora i narudzbenica. 20 %
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Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi nacrta godisnjih programa investicija i odrzavanja objekata. Suraduje s
drugim gradskim upravnim tijelima u prikupljanju i analizi podataka s ciljem definiranja potreba
za proSirenje kapaciteta ustanova, istrazuje i analizira moguce lokacije za gradnju. 20
%

Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi projektnih prijedloga, projektnih zadataka 1 pripremi tehnicke

dokumentacije potrebne za ulaganja u sportske gradevine, sudjeluje u izradi mreze sportskih

gradevina te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, strojarske, elektrotehnicke ili geodetske
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 struénih podloga iz

djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja planiranja i

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

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

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)

s drugim gradskim upravnim tijelima, izvoditeljima radova 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 provedbu odluka §to

se odnose na gradnju i odrzavanje objekata.

50. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE SPORTSKIH
GRADEVINA - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi evidenciju o stanju sportskih gradevina i odrzavanja opreme. Obavlja kontrolu na licu
mjesta sportskih gradevina. 40 %

Sudjeluje u pripremi prijedloga godisnjih programa investicija 1 odrzavanja sportskih
gradevina te pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave za radove na sportskim gradevinama, tehnicku zastitu sportskih gradevina i nabavu
opreme. 40 %
Zadatak 3.

Suraduje u pripremi stru¢nih podloga 1 materijala za sklapanje ugovora s izvoditeljima radova,
prati i izraduje izvjeSc¢a 0 izvedbi radova te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, strojarske, elektrotehnicke ili geodetske
struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podru¢ja odrzavanja. Posao se obavlja uz

primjenu vise propisa iz podru¢ja odrzavanja i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

(verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Odjela i Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,

ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

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

postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.
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2.2.2. Odsjek za upravljanje sportskim gradevinama

51. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE SPORTSKIM GRADEVINAMA
- 1 izvrsitelj
(1. 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 i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Obavlja najsloZenije pravne i analitiCke poslove u vezi s pripremom i provodenjem javnih
natjeCaja za davanje u zakup sportskih gradevina i kontrolom provedbe ugovora o zakupu
sportskih gradevina, ulaganjem u sportske gradevine, kontrolom provedbe natjeCaja za
davanje u podzakup poslovnih prostora u sklopu sportskih gradevina. Sudjeluje u izradi mreze
sportskih gradevina. 30 %

Predlaze i1 utvrduje mjerila i kriterije za unaprjedenje nacina koristenja sportskih gradevina u
vlasniStvu Grada Zagreba, suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i1 programa iz
djelokruga Odsjeka te suraduje 1 osigurava suradnju s ustanovama i drugim subjektima iz

djelokruga Odsjeka. 20 %

Prati 1 proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvje$ca, informacije 1 druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja druStvenih ili tehnickih ili humanisti¢kih znanosti,
odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje 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 ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniCena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
Ukljuc¢uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ogranicenu ¢e$¢im nadzorom i1 pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i po potrebi i drugim sluzbenicima u Odjelu, Sektoru i Uredu. Cesta
komunikacija 1 suradnja s rukovode¢im sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Neposredni,
mreZni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZzavne uprave, ustanovama i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
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
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pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela
za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

52.VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE SPORTSKIM GRAPEVINAMA
- 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obavljanju najslozenijih pravnih poslova u vezi s pripremom i provodenjem javnih
natjecaja za davanje u zakup sportskih gradevina te izrade ugovora o zakupu ulaganjem u
sportske gradevine, kontrolom provedbe natjeCaja za davanje u podzakup poslovnih prostora u
sklopu sportskih gradevina. 40 %

Obavlja najslozenije pravne poslove provedbe kontrole nad namjenskim koriStenjem i
odrzavanjem sportskih gradevina, ukljucujuéi za izvrSenje gradskog programa javnih potreba
u sportu u dijelu koji se odnosi na koristenje sportskih gradevina. 30 %

Sudjeluje u izradi prijedloga 1 utvrdenju mjerila i kriterija za unaprjedenje nacina koriStenja
sportskih gradevina u vlasniStvu Grada Zagreba, sudjeluje u pripremi 1 izradi analiza, planova

i programa iz djelokruga Odsjeka te pisano i usmeno komunicira sa svim sudionicima iz
djelokruga Odsjeka. 20 %

Suraduje s nadleznim gradskim upravnim tijelima vezano za imovinsko-pravne postupke i
rjesavanje pitanja prava vlasniStva Grada Zagreba na sportskim gradevinama, prati i prouc¢ava
propise iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi izvjesca, informacija i drugih stru¢nih
materijala te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje izradu stru¢nih podloga iz
djelokruga Odsjeka te obavljanje najslozenijih pravnih poslova. Posao se obavlja uz primjenu
veceg broja propisa iz podrucja stvarnog i obveznog prava, i viSe vrsta sloZenih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika te u vezi s tim 1 izradom odgovarajucih stru¢nih podloga 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 komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, zakupcima i korisnicima te drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na koristenje sportskih gradevina.
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53.VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE KORISTENJA SPORTSKIH
GRADEVINA - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obavljanju najslozenijih poslova u vezi s kontrolom provedbe ugovora o zakupu
sportskih gradevina, kontrolom ulaganja u sportske gradevine, kontrolom podzakupa
poslovnih prostora u sklopu sportskih gradevina. 40 %

Obavlja najslozenije poslove provedbe kontrole nad namjenskim koriStenjem i odrzavanjem
sportskih gradevina, ukljucujuci za izvrSenje gradskog programa javnih potreba u sportu u
dijelu koji se odnosi na koristenje sportskih gradevina. 30 %

Sudjeluje u izradi prijedloga i utvrdenju mjerila i kriterija za unaprjedenje nacina koriStenja
sportskih gradevina u vlasnistvu Grada Zagreba, sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova
i programa iz djelokruga Odsjeka te pisano i usmeno komunicira sa svim sudionicima iz

djelokruga Odsjeka. 20 %

Suraduje s gradskim upravnim tijelima u svrhu dostave informacija o potrebi izgradnje i
energetske obnove sportskih gradevina, sudjeluje u izradi izvjesc¢a, informacija i drugih
stru¢nih materijala te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga iz
djelokruga Odsjeka te rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Posao se obavlja uz primjenu veceg
broja propisa iz podrucja upravljanja i koriStenja sportskih gradevina, i viSe vrsta sloZenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovaraju¢ih struénih
podloga pa je osobni doprinos visoke razine.
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 komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Odjela i1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, zakupcima i korisnicima te drugim pravnim subjektima
u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na koriStenje sportskih gradevina.
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54. STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVLJANJE SPORTSKIM GRADEVINAMA
- izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene pravne poslove u vezi s pripremom i provodenjem javnih natjecaja za davanje
u zakup sportskih gradevina i kontrolom provedbe ugovora o zakupu sportskih gradevina,
ulaganjem u sportske gradevine, kontrolom provedbe natjecaja za davanje u podzakup

poslovnih prostora u sklopu sportskih gradevina. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja sloZene pravne poslove u vezi s provedbom gradskog programa javnih potreba u
djelatnosti sporta u dijelu koji se odnosi na koriStenje sportske infrastrukture. 30 %

Vodi evidenciju ugovora o zakupu sportskih gradevina te suraduje u pravnim poslovima
izrade prijedloga i utvrdenju mjerila i kriterija za unaprjedenje nac¢ina koristenja sportskih
gradevina u vlasnistvu Grada Zagreba. 20 %

Suraduje s nadleznim gradskim upravnim tijelima vezano za imovinsko-pravne postupke i
rjeSavanje pitanja prava vlasniStva Grada Zagreba na sportskim gradevinama, suraduje s
drugim gradskim upravnim tijelima te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 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
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje 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 iz podruc¢ja stvarnog 1
obveznog prava i vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te u vezi s tim i
izradom odgovarajucih akata i1 rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Odjela i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama 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 provedbu odluka §to
se odnose na predskolski odgoj i obrazovanje.




-58-

55. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE KORISTENJA SPORTSKIH
GRADEVINA - 1 izvrsitelj

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Analizira stanje sportskih gradevina i opreme te provodi kontrolu nad namjenskim
koristenjem i odrzavanjem sportskih gradevina. 40 %
Zadatak 2.
Kontrolira izvjes¢a zakupnika sportskih gradevina o0 koriStenju i upravljanju sportskim
gradevinama i daje prijedloge unapredenja. 40 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi mreze sportskih gradevina te davanju prijedloga i utvrdivanja mjerila 1
kriterija za unaprjedenje nacina koriStenja sportskih gradevina u vlasnistvu Grada Zagreba. 10

%
Zadatak 4.
Suraduje s gradskim upravnim tijelima u svrhu dostave informacija o potrebi izgradnje i
energetske obnove sportskih gradevina te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

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

ili struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s

interdisciplinarnog znanstvenog podrudja
- najmanije tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi stru¢nih podloga i
akata iz djelokruga Odsjeka, rjesavanje sloZzenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i
nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja sporta
1 sportske djelatnosti te koriStenja i1 upravljanja sportskih gradevina i viSe vrsta sloZenih
postupaka, metoda rada 1 struénih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajuc¢ih akata 1
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 Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Odjela i1 Cesto kontaktiranje sa
sluZzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama i
udrugama te drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na djelatnost sporta.

56. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRACENJE KORISTENJA
SPORTSKIH GRADEVINA - 2 izvrSitelja (II. kategorija, potkategorija visi
strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Sudjeluje u analizi  stanja sportskih gradevina i opreme te u provodenju  kontrole nad
namjenskim koriStenjem i odrzavanjem sportskih gradevina. 40 %

Sudjeluje u kontroli izvjesc¢a zakupnika o koriStenju 1 upravljanju sportskim gradevinama i

davanju prijedloga za unapredenja. 40 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi podloga za izradu mreze sportskih gradevina Grada Zagreba. 10 %
Zadatak 4.

Suradnja s gradskim upravnim tijelima u svrhu dostave informacija o potrebi izgradnje i
energetske obnove sportskih gradevina te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, 0dnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
- 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 Odsjeka na temelju propisa u djelatnosti sporta u dijelu koriStenja i upravljanja
sportskim gradevinama. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja sporta u dijelu
koriStenja i1 upravljanja sportskim gradevinama i vise vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Odjela i1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama,
zakupcima sportskih gradevina i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja 1 razmjene
informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

3. SEKTOR ZA ODGOJNO-OBRAZOVNE OBJEKTE | DOKUMENTACIJU

57. POMOCNIK PROCELNIKA ZA ODGOJNO-OBRAZOVNE OBJEKTE |
DOKUMENTACIJU - 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 1 upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 40 %
Zadatak 2.




Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i1 zadataka, izvjes¢uje proCelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjeSavanje. 20 %
Zadatak 3.

Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora. 20 %
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Zadatak 4.

Rjesava najsloZenija strucna pitanja iz djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje i osigurava suradnju s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Sektora,
izraduje izvje$ca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove 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 s podrucja drustvenih, tehnickih ili humanistickih znanosti 0dnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 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 Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom procelnika i zamjenika procelnika 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 iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama i drugim

subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima

tijela 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 i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost

za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Izravna odgovornost za

rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak

na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podruéja iz djelokruga Sektora.

3.1. Odjel za planiranje i odrZavanje odgojno-obrazovnih objekata

58. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE ODGOJNO-
OBRAZOVNIH OBJEKATA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija visi
rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje

poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

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

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, obavlja najsloZenije poslove vezane uz
utvrdivanje prioriteta planiranja, investicijskog i tekuceg odrzavanja i opremanja objekata
predskolskog 0dgoja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja, prati njihovu realizaciju te

obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %

Prati 1 proucCava stanje u podrucju iz djelokruga Odjela, izraduje izvje$ca, informacije 1 druge
struéne materijale, pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja tehnic¢kih 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 uklju¢uje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje 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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom 1 pomo¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluZbenicima unutar i
izvan Ureda te sluZbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna
I pisana) s ustanovama u djelatnostima iz djelokruga Ureda i izvoditeljima radova.
Neposredni, mreZni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZzavne uprave. Verbalna i
pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlasStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

3.1.1. Odsjek za planiranje odgojno-obrazovnih objekata

59. VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH
OBJEKATA - 1 izvrsitelj (1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine,
klasifikacijski rang 4.)
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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 te brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Obavlja najsloZenije poslove u vezi s utvrdivanjem i provedbom planova vezano za izgradnju
novih ili rekonstrukciju postoje¢ih odgojno-obrazovnih objekata te ostalih poslova vezano za
prosirenje postojecih kapaciteta odgojno-obrazovnih objekata. 30 %

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvje$ca, informacije i druge stru¢ne
materijale. Suraduje i osigurava suradnju s ustanovama, s drugim gradskim upravnim tijelima
i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, pruza podatke i informacije potrebne za rad drugih
gradskih upravnih tijela, tijela mjesne samouprave 1 odgovara na upite gradana koji su u

nadleznosti Odsjeka. 20 %

Predlaze i provodi nacine optimizacije poslovnih procesa unutar Odsjeka te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske struke
- najmanje Cetiri godine 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 zadaca i1 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 ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Uklju¢uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ograni¢enu ¢e$¢im nadzorom i1 pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima
unutar 1 izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Neposredni, mrezni 1
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i ustanovama. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
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.

60. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH

OBJEKATA - 1 izvrSitelj (II. kategorija, potkategorija visi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje i priprema dokumentaciju za najslozenije poslove vezano za planiranje
objekata odgoja i obrazovanja u okviru djelokruga Odsjeka. Analizira baze podataka
prostornih resursa postoje¢ih odgojno-obrazovnih objekata u svrhu analiziranja i definiranja
prioriteta u izgradnji i rekonstrukciji odgojno-obrazovnih objekata sukladno postavljenim
ciljevima. Analizira moguce lokacije za izgradnju, odnosno proSirenje kapaciteta odgojno-
obrazovnih objekata. Izraduje najslozenije projektne zadatke za izgradnju novih ili
rekonstrukciju postojecih objekata. 50 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u postupcima izrade strateskih dokumenata i dokumenata prostornog uredenja u
dijelu koji se odnosi na odgojno-obrazovne objekte. Sudjeluje u izradi mreze objekata
predskolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg Skolstva te objekata ucenickih domova.

20 %

Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, dostavlja podatke i informacije potrebne za
rad drugih gradskih upravnih tijela, tijela mjesne samouprave i odgovara na upite gradana koji

su u nadleznosti Odsjeka. 20 %

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje za izradu projektne dokumentacije
izgradnje novih ili rekonstrukcije postoje¢ih objekata te za izvodenje radova u svrhu
realizacije istih. Po potrebi, koordinira aktivnosti vezano za izradu projektne dokumentacije ili
izvodenje radova, ukoliko su iste u nadleznosti Ureda te obavlja i druge poslove koji mu se

odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske struke
- najmanje Cetiri godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga 1
dokumenata prostornog uredenja iz djelokruga Odsjeka te rjeSavanje najslozenijih predmeta.
Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja prostornog planiranja i gradenja,
i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te u vezi S tim i izradom
odgovarajucih stru¢nih podloga pa je osobni doprinos visoke razine.
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 komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, odgojno-obrazovnim ustanovama, izvoditeljima usluga
ili radova i drugim pravnim 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, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka te provedbu odluka §to se
odnose na planiranje izgradnje novih i rekonstrukcije postojecih objekata.

61. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH
OBJEKATA - 1 izvrsitelj
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(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje 1 priprema dokumentaciju te obavlja slozene stru¢ne poslove vezano za
planiranje objekata odgoja i obrazovanja u okviru djelokruga Odsjeka. Izraduje baze podataka
u svrhu analiziranja i definiranja prioriteta izgradnji i rekonstrukcija odgojno-obrazovnih
objekata sukladno postavljenim ciljevima. Analizira moguce lokacije za izgradnju, odnosno
prosirenje kapaciteta odgojno-obrazovnih objekata. Izraduje projektne zadatke za izgradnju
novih ili rekonstrukciju postojecih objekata. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje u postupcima izrade strateskih dokumenata i dokumenata prostornog uredenja u
dijelu koji se odnosi na odgojno-obrazovne objekte. Suraduje u izradi mreze objekata
predskolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg Skolstva te objekata uc¢enickih domova.

30 %

Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, dostavlja podatke i informacije potrebne za
rad drugih gradskih upravnih tijela, tijela mjesne samouprave i odgovara na upite gradana koji

su u nadleznosti Odsjeka. 20 %

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje za izradu projektne dokumentacije
izgradnje novih ili rekonstrukcije postoje¢ih objekata te za izvodenje radova u svrhu
realizacije istih. Po potrebi, suraduje u koordiniranju aktivnosti vezano za izradu projektne
dokumentacije ili izvodenje radova, ako su u nadleZnosti ovog ureda, te obavlja i druge

poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij arhitektonske struke
- najmanje tri godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi struénih podloga 1
dokumenata prostornog uredenja iz djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te
rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg
broja propisa iz podrucja planiranja 1 odrZzavanja i vise vrsta sloZenih postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika te u vezi s tim i1 izradom odgovarajucih 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 Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama, izvoditeljima radova i drugim pravnim 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 poslova i zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na planiranje izgradnje novih i rekonstrukcije postojecih objekata.
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62. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH
OBJEKATA - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja podatke i sudjeluje u izradi baze podataka u svrhu analiziranja i definiranja prioriteta
izgradnji i rekonstrukcija odgojno-obrazovnih objekata sukladno postavljenim ciljevima.
Prema potrebama, analizira podatke i dostavlja izvjestaje. Predlaze nadine optimizacije baze
podataka te istu azurira. 40 %

Obilazi i1 analizira prostorne resurse postojecih objekata te trenutacne kapacitete. Po potrebi,
obilazi i analizira moguce lokacije za izgradnju. Izraduje projektne zadatke za izgradnju novih
ili rekonstrukciju postojecih objekata. 40 %

Suraduje s drugim sluZbenicima unutar Odsjeka, s drugim odjelima u okviru Ureda, drugim
gradskim upravnim tijelima, odgojno-obrazovnim ustanovama u svrhu prikupljanja i
dostavljanja podataka i informacija potrebnih za rad Odsjeka te obavlja i druge poslove koji

mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske struke

- najmanje jedna godina iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne

poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz prostornog planiranja i gradnje i viSe vrsta

sloZzenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.

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

nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,

ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

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

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

mjesta.

3.1.2. Odsjek za odrZavanje i opremanje odgojno-obrazovnih objekata

63. VODITELJ ODSJEKA ZA ODRZAVANJE I OPREMANJE ODGOJNO-
OBRAZOVNIH OBJEKATA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1.
razine, klasifikacijski rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i
zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka
I brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odsjeku, obavlja najslozenije poslove vezane uz
utvrdivanje prioriteta investicijskog ulaganja, investicijskog i teku¢eg odrzavanja i opremanja
objekata predskolskog odgoja, osnovnog 1 srednjeg odgoja i obrazovanja na godiSnjoj razini,
prati njihovu realizaciju te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30 %

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odsjeka. Suraduje i osigurava suradnju s ustanovama, sa sudionicima
u gradnji, s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka,
prati i proucava stanje u podrucju iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjes¢a, informacije i druge
stru¢ne materijale, pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave i

odgovara na upite gradana koji su u nadleznosti Odsjeka. 20 %

PredlaZe i provodi nacine optimizacije poslovnih procesa unutar Odsjeka te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje 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
koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Uklju¢uje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ograni¢enu ¢e$¢im nadzorom i1 pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
unutar 1 izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Neposredni, mrezni 1
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave 1 ustanovama. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
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.

64. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH
OBJEKATA - 4 izvrsitelja (I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski
rang 4.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje i priprema dokumentaciju za najslozenije radove na objektima 1 tehnicku
zaStitu objekata u okviru djelokruga Odsjeka, izraduje projektne zadatke i priprema tehnicku
dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne nabave za radove na
objektima 1 tehnicku zastitu objekata u okviru djelokruga Odsjeka. 40 %

Prati stanje objekata te predlaze potrebne radove investicijskog i teku¢eg odrzavanja objekata
predskolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg Skolstva te uc¢enickih domova. Izraduje
najslozenije struéne podloge za sklapanje ugovora s izvoditeljima radova te obavlja poslove u

vezi s izvrSenjem sklopljenih ugovora o javnoj nabavi za izvodenje radova. 30 %

Prikuplja, analizira i stru¢no obraduje podatke i dostavljene zahtjeve ravnatelja odgojno-
obrazovnih ustanova vezanih uz investicijsko i tekuée odrzavanje. Sukladno utvrdenim
mjerilima i kriterijima, definira prioritete, priprema nacrte godisnjih planova investicija,

investicijskog i teku¢eg odrzavanja objekata. 20 %

Izraduje izvjeS¢a o realizaciji usvojenih planova investicijskog odrZzavanja i opremanja
objekata, informacije i druge stru¢ne materijale, pruza podatke i informacije potrebne za rad
tijela mjesne samouprave te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

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

stru¢ni diplomski studij arhitektonske, gradevinske, elektrotehnicke ili strojarske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu struénih podloga iz
djelokruga Odsjeka te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz primjenu veceg
broja propisa iz podruc¢ja planiranja i odrzavanja i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih stru¢nih podloga pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opcée i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i1 pisana) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama, izvoditeljima radova 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 provedbu odluka §to
se odnose na gradnju, investicijsko i tekué¢e odrzavanje objekata.

65. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODRZAVANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH
OBJEKATA - 3 izvrSitelja (II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang
5)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave za radove na objektima i tehni¢ku zastitu objekata u okviru djelokruga Odsjeka.
Izraduje projektne zadatke, prati izradu projekata i troSkovnika za planirane radove na
objektima predskolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg Skolstva te objekata uc¢enickih
domova. Sudjeluje u organizaciji i provedbi hitnih intervencija sukladno dostavljenim
zahtjevima ravnatelja na objektima iz djelokruga. 50 %
Zadatak 2.

Prati stanje objekata te predlaze potrebne radove na investicijskom i tekuéem odrzavanju
objekata predskolskih ustanova, objekata ustanova osnovnog i srednjeg Skolstva te objekata
ucenickih domova. Sudjeluje u izradi prioriteta za realizaciju investicijskog i tekuceg
odrzavanja objekata. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi nacrta godisnjih planova investicija, investicijskog i tekuceg odrzavanja
objekata. Sudjeluje u realizaciji sklopljenih ugovora za radove investicijskog i tekuc¢eg odrzavanja
objekata i nabavu opreme te izraduje izvjes$¢a o realizaciji usvojenih planova. 20 %

Zadatak 4.

Sudjeluje i predlaze nacrt Plana javne nabave za usluge i radove sukladno  godisnjim
planovima investicijskog odrzavanja te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij s podrucja tehnickih znanosti, odnosno Sumarske 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 stru¢nih podloga iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja planiranja 1
odrzavanja 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te u vezi s tim 1
izradom odgovarajucih akata i1 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 Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i1 pisana) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama, izvoditeljima radova 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 1 zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na investicijsko 1 teku¢e odrzavanje objekata.

66. STRUCNI SAVJETNIK ZA OPREMANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH OBJEKATA -
1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak postupka javne
nabave za opremanje objekata predSkolskih ustanova, objekata ustanova osnovnog i srednjeg
Skolstva te objekata uc¢eni¢kih domova. 30 %
Zadatak 2.
Prati stanje opreme objekata predskolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg skolstva 1
objekata ucenickih domova te predlaze nabavu nove opreme. Sudjeluje u izradi prioriteta za
realizaciju, izraduje projektne zadatke, prati izradu projekata i troskovnika za planirano
opremanje te prati realizaciju opremanja objekata. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi nacrta godi$njih planova opremanja i investicija, investicijskog i tekucéeg
odrzavanja objekata. Sudjeluje u realizaciji opremanja objekata i izraduje izvjes¢a o stanju
opreme na objektima. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje i predlaze nacrt Plana javne nabave za robe, usluge i radove sukladno godi$njim

planovima investicijskog odrzavanja i opremanja te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.
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, odnosno s podrucja tehnickih znanosti




-71-

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZzenosti koji ukljucuje suradnju u izradi strucnih podloga iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja opremanja
objekata, i vise vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i
izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama 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 provedbu odluka §to
se odnose na gradnju, investicijsko i teku¢e odrzavanje objekata.

67. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH
OBJEKATA - 2 izvrSitelja (II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja povremene preglede objekata predskolskih ustanova, objekata ustanova osnovnog i
srednjeg Skolstva i objekata uc¢enickih domova te prikuplja podatke, daje prijedloge za
izvodenje potrebnih radova na teku¢em i investicijskom odrzavanju objekata. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove i suraduje u pripremi prijedloga godis$njih programa investicija,
investicijskog 1 tekuceg odrZzavanja objekata te pripremi dokumentacije za nadmetanje i
zahtjeva za pocetak postupka javne nabave za radove na objektima i tehni¢ku zastitu objekata.

40 %

Zadatak 3.
Suraduje u pripremi stru¢nih podloga i materijala za sklapanje ugovora s izvoditeljima radova,
prati 1 izraduje izvjeSca o izvedbi radova te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

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

ili stru¢ni diplomski studij gradevinske ili strojarske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa iz podrucja investicijskog i teku¢eg odrzavanja.
Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa iz podrucja investicijskog i tekuc¢eg odrzavanja i
viSe vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos vise
razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

68. STRUCNI SURADNIK ZA ODRZAVANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH
OBJEKATA - 1 izvrSitelj (I11. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja povremene preglede objekata i opremljenosti predskolskih ustanova, ustanova
osnovnog i srednjeg Skolstva, objekata ucenickih domova i sportskih objekata te vodi o tome
evidenciju. Suraduje prilikom pripreme provedbe programa investicijskog i tekuceg

odrzavanja objekata iz djelokruga Odsjeka. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje u pripremi prijedloga godisnjih programa investicijskog i tekuéeg odrzavanja
objekata i planova opremanja objekata. 30 %

Priprema manje sloZene stru¢ne podloge za sklapanje ugovora za radove i usluge, prati i
izraduje izvjeséa o izvodenju radova i isporuci opreme te obavlja i druge poslove koji mu se

odrede. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij gradevinske 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
ogranic¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
investicijskog i tekuc¢eg odrzavanja pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i1 pisana) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda te komunikacija s ustanovama i drugim pravnim subjektima 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 pravilnu primjenu
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.
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69. STRUCNI REFERENT ZA OPREMU I ODRZAVANJE ODGOJNO-
OBRAZOVNIH OBJEKATA - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove prikupljanja, sredivanja i obrade podataka o opremljenosti 1
stanju objekata te pripremi materijala za provedbu programa investicijskog i tekuceg
odrzavanja objekata predskolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg Skolstva, objekata
ucenickih domova 1 sportskih objekata. 40 %

Suraduje u pripremi materijala za izradu prijedloga godisnjih planova odrzavanja i opremanja
objekata iz djelokruga Odsjeka. 40 %

Suraduje u izradi jednostavne dokumentacije za izvodenje radova na objektima i opremanje
objekata. Suraduje u izradi izvjeS¢a o izvodenju radova i isporuci opreme te obavlja 1 druge
poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, tehnicke, ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika. 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 ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih
odjela unutar Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim osobama

u djelatnostima iz djelokruga Odsjeka.

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

3.2. Odjel za pripremu i obradu dokumentacije

70. VODITELJ ODJELA ZA PRIPREMU | OBRADU DOKUMENTACIJE
- 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
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Zadatak 2.
Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, obavlja najslozenije poslove kontrole
dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga te obavlja i druge najsloZenije poslove iz

djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %

Prati i proucava stanje u podruc¢jima iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i
druge stru¢ne materijale, pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne
samouprave te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih, drustvenih ili tehni¢kih znanosti, odnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 1

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 1 utvrdenih politika Ureda.

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

te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena

povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocénika 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 1 izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s fizickim i pravnim osobama u djelatnostima iz djelokruga Ureda.

Neposredni, mrezni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna 1

pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjesca.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

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

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

71.VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I OBRADU DOKUMENTACIJE
- 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s pripremom 1 provedbom postupaka javne nabave za
potrebe iz djelokruga Ureda i suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda te
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obavlja najsloZenije poslove administrativne obrade dokumentacije za podnosenje projektnih

prijedloga. 50 %
Zadatak 2.

Prati izvrSenje sklopljenih ugovora o javnoj nabavi roba i usluga te suraduje s nadleznom
sluzbom za javnu nabavu u pripremi podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom. 20 %

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na izvrSenje sklopljenih ugovora i potrebe
sklapanja dodataka ugovoru te dostave trazenih dopuna dokumentacije. 20 %

Izraduje izvjestaje u vezi s izvrSenjem ugovora o javnoj nabavi te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

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

ili struéni diplomski studij ekonomske struke, odnosno s podrucja tehnickih znanosti
- 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
Odjela te rjesavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje
svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, programa, planova, analiza i1 izvjeS¢a iz podrucja
financijskog poslovanja i javne nabave 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 opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama 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 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na financijsko poslovanje i javnu nabavu.

72. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I OBRADU DOKUMENTACIJE - 2

izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove struéne obrade i pripreme dokumentacije za nadmetanje i zahtjeve za
pocetak postupka javne nabave, izraduje tehnicki dio dokumentacije o nabavi i ostale potrebne
dokumentacije te izraduje objasnjenja dokumentacije za nadmetanje. 50 %
Zadatak 2.

Prati izvrSenje sklopljenih ugovora o javnoj nabavi roba i usluga te suraduje s nadleznom
sluzbom za javnu nabavu u pripremi podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom. 20 %
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Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove u izradi prijedloga Plana nabave 1 stru¢nih podloga za sklapanje
ugovora te prikuplja i obraduje dokumentaciju za potrebe nadleznih kontrolnih/revizorskih
tijela. 20 %

Prati izvrSenje Plana nabave te izraduje izvjestaje u vezi s provedbom ugovora o javnoj nabavi
te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi
dokumentacije 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
financijskog poslovanja i javne nabave i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti srednjeg
odgoja i obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima, 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 provedbu odluka §to
se odnose na djelatnost srednjeg odgoja i obrazovanja.

73. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I OBRADU DOKUMENTACIJE
- 2 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u administrativnoj obradi dokumentacije za podnoSenje projektnih prijedloga,
stru¢no obraduje 1 priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka
javne nabave. 50 %
Zadatak 2.

Prikuplja i sreduje potrebnu dokumentaciju u svrhu realizacije projektnih prijedloga. 20 %
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove vezano uz provedbu 1 kontrolu sklopljenih ugovora o dodjeli
financijskih sredstava. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje u izradi izvjeStaja u vezi s provedbom ugovora o javnoj nabavi te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij s podrucja druStvenih ili humanistickih 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 Odjela na temelju propisa iz podrucja financijskog poslovanja.
Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa iz podrucja financijskog poslovanja i javne nabave i
viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika, pa je osobni doprinos vise
razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela, Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

74. STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU I OBRADU DOKUMENTACIJE
- 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove pripreme dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga. 40
%

Zadatak 2.

Sudjeluje u obradi dokumentacije o odabiru gospodarskih subjekata te obavlja administrativne

poslove. 40 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi izvjesca te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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 Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih
odjela unutar Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim
subjektima u djelatnostima iz djelokruga Ureda.




-78-

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

4. SEKTOR ZA ANALITICKO-PLANSKE | FINANCIJSKE POSLOVE

75.POMOCNIK PROCELNIKA ZA ANALITICKO-PLANSKE | FINANCIJSKE
POSLOVE - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski
rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge 1 upute za rad i predlaZe njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 40 %

Brine 0 ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i
predlaze njihovo rjesavanje. 20 %

Suraduje i osigurava suradnju S ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Sektora,
izraduje izvjeséa, informacije 1 druge stru¢ne materijale. 20 %

Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora te obavlja i druge poslove koje mu povjeri proéelnik. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
Sektorom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeé¢im poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju
sloZenih stru¢nih problema. Nadzor od strane procelnika obuhva¢a nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama i drugim
subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela drzavne uprave. Verbalno i pisano prezentira rad Sektora, vodi sastanke, razmjenjuje
informacije, daje misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.
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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. 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.

4.1. Odjel za analiticko-planske poslove i pracenje financijskog poslovanja ustanova

76. VQDITELJ ODJELA ZA ANALITICKO-PLANSKE POSLOVE |
PRACENJE FINANCIJSKOG POSLOVANJA USTANOVA - 1 izvrsitelj (1.
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 sluZzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
I zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30 %
Zadatak 2.

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, uskladuje poslove u vezi s donoSenjem 1

provedbom gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i

programa iz podrué¢ja mladih i izvidaca te obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela.
30 %

Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izradom i pracenjem provedbe plana sredstava te
raspolaganja sredstvima koja se u proratunu Grada Zagreba osiguravaju za financiranje
gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleZnosti Ureda i programa iz

podru¢ja mladih i izvidaca. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje stru¢ne podloge u vezi s financijskim pitanjima provedbe kolektivnhog ugovora za
zaposlene u gradskim predSkolskim ustanovama, sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih
i drugih akata te pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 10 %

Prati 1 proucava stanje u podrucju iz djelokruga Odjela, izraduje izvjeSca, informacije 1 druge
stru¢ne materijale, pruZa podatke 1 informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske 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.
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 Ureda.
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Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika 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 rukovodeéim sluZbenicima unutar i
izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s fizickim i pravnim osobama u djelatnostima iz djelokruga Ureda. Neposredni,
mrezni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.

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

4.1.1. Odsjek za planiranje i analizu

77.VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE | ANALIZU - 1 izvrsitelj
(1. 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 i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Obavlja najslozenije poslove u vezi s izradom i1 praenjem provedbe plana sredstava te
raspolaganja sredstvima koja se u proracunu Grada Zagreba osiguravaju za financiranje
gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz

podrucja mladih i izvidaca. 30 %

Suraduje u pripremi 1 izradi analiza, planova i1 programa iz djelokruga Odsjeka, izraduje nacrt
godis$njeg plana izdataka za poslovanje Ureda. 20 %

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjeS¢a, informacije 1 druge strucne
materijale te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih 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
koja je ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju struc¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ograni¢enu ¢es¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluzbenicima
unutar i1 izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Neposredni, mrezni 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: Odgovornost koja ukljucuje
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.

78. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I ANALIZU - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i predlaZe rjeSenja najslozenijih financijskih pitanja u djelatnostima iz
nadleznosti Ureda, obavlja najslozenije poslove vezane za izradu nacrta plana sredstava za
financiranje gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i
programa iz podru¢ja mladih i izvidaca, izradu nacrta Plana kapitalnih ulaganja u osnovnom
Skolstvu Grada Zagreba iz sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija i Plana
kapitalnih ulaganja u srednjim Skolama i u¢enickim domovima Grada Zagreba iz sredstava za
financiranje decentraliziranih funkcija, izradu izvjeS¢a o ostvarivanju plana za odredena
razdoblja i izradu kalkulacije troSkova programa djelatnosti te predlaZze mjere racionalizacije
troskova. 50 %

Prati ostvarivanje prava i obveza nositelja i korisnika programa, izraduje financijske podloge
za donoSenje plana mreze predskolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg odgoja i
obrazovanja, gradskog standarda djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog i
srednjeg odgoja i obrazovanja i mjerila za financiranje programa djelatnosti iz nadleznosti

Ureda. 30 %

Izraduje analize na temelju evidencije o planiranim obvezama u investicijskom i teku¢em
odrzavanju objekata i izraduje naloge za stavljanje imovine u upotrebu, priprema prijedloge za
isplatu, prati troSenje odobrenih sredstava iz drzavnog proracuna i izraduje izvjes¢a za

Ministarstvo, sudjeluje u izradi nacrta godi$njeg plana izdataka za poslovanje Ureda. 15 %

Utvrduje uvjete za ostvarivanje prava i obveza korisnika programa i myjerila za njihovo
sudjelovanje u cijeni usluga te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje 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

Odjela te rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i prouc¢avanje

svih poslova i propisa iz djelokruga Odsjeka i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju




posebno tumacenje pri izradi i provedbi programa, planova, mjera, projekata, analiza,
izvjeSc¢a i akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Odjela i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama
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 provedbu odluka
Sto se odnose na financijsko poslovanje.

79. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I ANALIZU- - 4 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i predlaze rjeSenja slozenih financijskih pitanja u djelatnostima iz
nadleznosti Ureda, izraduje nacrt plana sredstava za financiranje gradskog programa javnih
potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz podru¢ja mladih i1 izvidaca,
izraduje nacrt Plana kapitalnih ulaganja u osnovnom skolstvu Grada Zagreba iz sredstava za
financiranje decentraliziranih funkcija i Plana kapitalnih ulaganja u srednjim Skolama 1
uceni¢kim domovima Grada Zagreba iz sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija,
izraduje izvjeséa o ostvarivanju plana za odredena razdoblja, izraduje kalkulacije troskova
programa djelatnosti i predlaze mjere racionalizacije troskova. 50 %

Prati ostvarivanje prava i obveza nositelja i korisnika programa, izraduje financijske podloge
za donoSenje plana mreze predSkolskih ustanova, ustanova osnovnog i srednjeg odgoja i
obrazovanja, gradskog standarda djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog 1
srednjeg odgoja i obrazovanja i mjerila za financiranje programa djelatnosti iz nadleZnosti

Ureda. 30 %

Vodi evidenciju o planiranim obvezama u investicijskom i tekuéem odrzavanju objekata i
izraduje naloge za stavljanje imovine u upotrebu, priprema prijedloge za isplatu, prati troSenje
odobrenih sredstava iz drzavnog proracuna i izraduje izvje$éa za Ministarstvo, sudjeluje u

izradi nacrta godi$njeg plana izdataka za poslovanje Ureda. 15%

Utvrduje uvjete za ostvarivanje prava i obveza korisnika programa i mjerila za njihovo
sudjelovanje u cijeni usluga te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor




-82-

voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja financijskog
poslovanja i vise vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i
izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
Odsjeka i drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim
upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama 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 provedbu odluka $to
se odnose na financijsko poslovanje.

80. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE I ANALIZU - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

Sudjeluje u izradi nacrta plana sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u
djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz podru¢ja mladih i izvidaca, sudjeluje u izradi
nacrta Plana kapitalnih ulaganja u osnovnom Skolstvu Grada Zagreba iz sredstava za
financiranje decentraliziranih funkcija i Plana kapitalnih ulaganja u srednjim $kolama i
uceni¢kim domovima Grada Zagreba iz sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija.
30 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u pracenju ostvarivanja prava i obveza nositelja i korisnika programa, sudjeluje u
izradi financijskih podloga za donoSenje plana mreZe predSkolskih ustanova, ustanova
osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja, gradskog standarda djelatnosti predskolskog odgoja
i obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja i mjerila za financiranje

programa djelatnosti iz nadleznosti Ureda. 30 %

Sudjeluje u izradi Plana nabave iz djelokruga Ureda, sudjeluje u prac¢enju troSenja odobrenih
sredstava iz decentraliziranih funkcija. 20 %

Proucava i obraduje sloZenija pitanja u pojedinim djelatnostima te izraduje analize i druge
stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje stalnih slozenijih
poslova unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu veceg broja propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada i struénih tehnika iz podruc¢ja financijskog poslovanja, pa je
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 stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim osobama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika te
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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81. STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE I ANALIZU - 2 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove u vezi s izradom 1 pra¢enjem provedbe plana sredstava te
raspolaganja sredstvima koja se u proratunu Grada Zagreba osiguravaju za financiranje
gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz
podrucja mladih i izvidaca, izradom nacrta Plana kapitalnih ulaganja u osnovnom Skolstvu
Grada Zagreba iz sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija i Plana kapitalnih
ulaganja u srednjim Skolama i u¢eni¢kim domovima Grada Zagreba iz sredstava za
financiranje decentraliziranih funkcija. 60 %

Obavlja manje slozene poslove u vodenju evidencije o planiranim obvezama u investicijskom
i teku¢em odrzavanju objekata te izradi naloga za stavljanje imovine u upotrebu. 20 %

Sudjeluje u kontroli namjenskog koriStenja sredstava u skladu s planom sredstava za
financiranje programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz
podrucja mladih i izvidaca. 10 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi prijedloga za isplatu te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje 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
financijskog poslovanja, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim osobama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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.

82. STRUCNI REFERENT ZA ANALITICKO-PLANSKE POSLOVE - 1 izvriitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove prikupljanja i evidencije svih financijskih dokumenata u vezi s pripremom
podloge za izradu plana sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba i drugih
programa iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda. 50 %
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Zadatak 2.

Vodi evidenciju dospijeca obveza te dostavlja podatke ustanovama vezano za planiranje
proracuna te obavlja administrativne poslove. 40 %
Zadatak 3.

Izrada zahtjeva za otvaranje novih pozicija prihoda/rashoda i zahtjeva za otvaranje novih
aktivnosti/projekta i pripadajucih pozicija u Proracunu Grada Zagreba te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna 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 koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-racunovodstvenom 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 ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih
odjela unutar Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim
subjektima u djelatnostima iz djelokruga Ureda.

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

4.1.2. Odsjek za pracenje financijskog poslovanja ustanova

83. VODITELJ ODSJEKA ZA PRACENJE FINANCIJSKOG POSLOVANJA
USTANOVA - 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 i brine
o0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi s pracenjem financijskog poslovanja ustanova u
djelatnostima predSkolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja,
tehnicke kulture, sporta i konsolidiranjem financijskih planova i financijskih izvjestaja o
vlastitim prihodima ustanova u nadleznosti Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka, izradi registra
rizika Ureda, izradi Upitnika o fiskalnoj odgovornosti i 1zjave o fiskalnoj odgovornosti. 20 %
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Zadatak 4.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjes¢a, informacije 1 druge strucne
materijale, sudjeluje u obavljanju poslova nadzora i kontrole namjenskog trosenja sredstava te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine 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 koja
je ograni¢ena CeS¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju stru¢nih problema.
Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ograni¢enu ¢es¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Neposredni, mrezni 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: Odgovornost koja ukljucuje
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 1 zadataka iz
djelokruga Odsjeka.

84. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA PRACENJE
FINANCIJSKOG POSLOVANJA USTANOVA - 1 izvr3itelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove koji obuhvacaju koordinaciju aktivnosti vezanih uz primjenu
propisa o fiskalnoj odgovornosti ustanova, suraduje s drugim organizacijskim jedinicama
ureda vezano uz prikupljanje podataka potrebnih za izradu izjave o fiskalnoj odgovornosti i
upitnik o fiskalnoj odgovornosti gradskog Ureda, koordinira suradnju izmedu Gradskog ureda
za unutarnju reviziju i kontrolu i ustanova te Ureda prilikom obavljanja revizija poslovanja
ustanova i/ili Ureda, koordinira aktivnosti izmedu organizacijskih jedinica Ureda vezane uz
izradu Plana djelovanja po obavljenim revizijama. 40 %

Zadatak 2.

Koordinira suradnju organizacijskih jedinica Ureda na prikupljanju informacija vezanih uz
izradu Registra rizika Ureda, zaprima i stru¢no obraduje odgovore na prijave nepravilnosti
financijskog poslovanja ustanova iz nadleznosti. 30 %

Zadatak 3.

Koordinira provodenje kontrola na licu mjesta u vezi namjenskog koriStenja sredstava tekué¢ih
donacija i subvencija u ustanovama i udrugama u djelatnostima iz nadleznosti 20 %
Zadatak 4.




Suraduje s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija vezano uz financijsko poslovanje ustanova te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede.10 %

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odsjeka te rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odsjeka i primjenu velikog broja propisa koji
zahtijevaju

posebno tumacenje pri izradi i provedbi programa, planova, mjera, projekata, analiza, izvjesca
I akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Odjela i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, sredisnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama 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 provedbu odluka $to
se odnose na financijsko poslovanje

85. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRACENJE FINANCIJSKOG
POSLOVANJA USTANOVA - 1 izvrsitelja (II. kategorija, potkategorija visi
savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz primjenu propisa o fiskalnoj odgovornosti i izradu
izvjeScéa o izvrSenju proracuna Grada Zagreba vezano za ustanove, izraduje izjavu o fiskalnoj
odgovornosti i upitnik o fiskalnoj odgovornosti gradskog ureda i provjerava i analizira
dokumentaciju ustanova vezano za fiskalnu odgovornost. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje analizu ekonomsko-financijskog poslovanja ustanova i namjenskog utroska
proracunskih sredstava ustanova iz djelatnosti te vlastitih prihoda ustanova, obavlja poslove
nadzora 1 kontrole namjenskog troSenja sredstava koja se Skolskim ustanovama osiguravaju 1z
proratuna Grada Zagreba i drugih izvora, sudjeluje u provedbi nadzora nad primjenom
utvrdenih kriterija u troSenju proracunskih sredstava u okviru sufinanciranja Grada Zagreba za
odgojno-obrazovni program za svako dijete u vjerskim i privatnim dje¢jim vrti¢ima te nadzora
nad primjenom utvrdenih kriterija u troSenju proracunskih sredstava u okviru sufinanciranja
Grada Zagreba za svako dijete u obrtu dadilja. 30 %
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Zadatak 3.

Obavlja poslove kontrole i obrade financijskih izvjes¢a ustanova u djelatnostima predskolskog
odgoja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja, sporta i izvjesc¢a o izvrSenju
Proracuna. 20 %

Vodi registar rizika Gradskog ureda za obrazovanje, sport i mlade te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede. 10 %

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

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odjela te rjesavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje
svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju
posebno tumacenje pri izradi i provedbi programa, planova, mjera, projekata, analiza, izvjes¢a
I akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama 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 provedbu odluka §to
se odnose na financijsko poslovanje.

86. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRACENJE FINANCIJSKOG POSLOVANJA
USTANOVA - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s primjenom propisa o fiskalnoj odgovornosti i izradom
izvjes¢a o izvrSenju proracuna Grada Zagreba vezano za ustanove u djelatnostima
predSkolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja i sporta,
sudjeluje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti i upitnika o fiskalnoj odgovornosti gradskog

ureda. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju slozenijih poslova kontrole 1 obrade financijskih izvje$¢a ustanova u
djelatnostima iz nadleznosti Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Proucava i obraduje sloZenija pitanja i sudjeluje u izradi analiza ekonomsko-financijskog
poslovanja ustanova te izraduje analize 1 druge stru¢ne materijale. 20 %
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Zadatak 4.
Sudjeluje u kontroli vlastitih prihoda ustanova te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.
20 %

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

ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje stalnih slozenijih
poslova unutar Odsjeka. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu veceg broja propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja financijskog poslovanja, pa je 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 stru¢na suradnja
I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim osobama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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.

87. STRUCNI SURADNIK ZA PRACENJE FINANCIJSKOG POSLOVANJA
USTANOVA - 1 izvrsitelj (I11. kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove u vezi s prikupljanjem dokumentacije u vezi s izradom izjave
o fiskalnoj odgovornosti i upitnika o fiskalnoj odgovornosti gradskog ureda, i analizom
primjene propisa o fiskalnoj odgovornosti u djelatnostima predskolskog odgoja 1 obrazovanja,

osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja te sporta. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja manje slozene poslove vezano za obradu 1 kontrolu financijskih izvjes¢a ustanova u
djelatnostima predSkolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja te

sporta. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u kontroli vlastitin prihoda ustanova u djelatnostima predskolskog odgoja i
obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja te sporta. 10 %
Zadatak 4.

Obavlja manje slozene poslove u vezi s obradom financijskih izvje$c¢a ustanova i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




-89-

Slozenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranic¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
financijskog poslovanja, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i cCesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim osobama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika te
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

88. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRACENJE FINANCIJSKOG
POSLOVANJA USTANOVA - 1 izvrsitelj (I11. kategorija, potkategorija visi
referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s financijskom provedbom dijela programa javnih
potreba u djelatnostima predskolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i
obrazovanja te sporta. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u kontroli namjenskog koristenja sredstava u skladu s financijskim planovima
ustanova u djelatnostima predskolskog odgoja 1 obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i
obrazovanja te sporta. 40 %

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s kontrolom i pra¢enjem financijskih sredstava iz EU
fondova u ustanovama u djelatnostima predskolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog i
srednjeg odgoja i obrazovanja te sporta. 10 %

Obavlja jednostavnije poslove u izradi 1 aZzuriranju registra rizika te obavlja 1 druge poslove
koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili strucni 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 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika iz podrucja financijskog poslovanja pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i cesto kontaktiranje sa

sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i

drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

4.2. Odjel za financijske poslove

89. VODITELJ ODJELA ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, uskladuje poslove u vezi s provedbom 1
izvrSenjem plana sredstava te gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti
Ureda i programa iz podrucja mladih i izvidaca te obavlja najslozenije poslove iz
djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.
Nadzire prikupljanje i kontrolu svih financijskih dokumenata u vezi s izvrSenjem plana
sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti
Ureda i programa iz podrué¢ja mladih i izvidaca i u vezi s izvrSenjem Plana kapitalnih ulaganja
u osnovnom $kolstvu Grada Zagreba iz sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija te
Plana kapitalnih ulaganja u srednjim $kolama i u¢enickim domovima Grada Zagreba iz
sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija. 20 %
Zadatak 4.
Prati i proucava stanje u podrucju iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge
stru¢ne materijale, pruza podatke i informacije te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodeé¢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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomoénika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Suradnja 1 komunikacija (verbalna
i pisana) s fizickim i pravnim osobama u djelatnostima iz djelokruga Ureda. Neposredni,
mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.

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

90. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i predlaze rjeSenja najslozenijih financijskih pitanja u djelatnostima iz
nadleznosti Ureda, obavlja najslozenije poslove u vezi s provedbom 1 izvrSenjem plana
sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleZnosti
Ureda i programa iz podru¢ja mladih i izvidaca, prikuplja i kontrolira sve financijske
dokumente u vezi s izvrSenjem plana sredstava za financiranje programa javnih potreba u
djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz podru¢ja mladih i izvidaca te plana kapitalnih
ulaganja u osnovnom S$kolstvu Grada Zagreba iz sredstava za financiranje decentraliziranih
funkcija i plana kapitalnih ulaganja u srednjim §kolama i uéeni¢kim domovima iz sredstava za

financiranje decentraliziranih funkcija. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove kontrole i obrade financijskih izvjeS¢a o namjenskom utroSku sredstava
nositelja programa djelatnosti iz nadleznosti Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Priprema struéne podloge za izradu naloga za isplatu i izraduje analize na temelju evidencije
isplata. 15 %
Zadatak 4.

Nadzire provedbu Odluke Vlade RH o financiranju decentraliziranih funkcija u djelatnostima
osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja i odlukama ministarstva nadleZznog za obrazovanje u
dijelu vodenja evidencija o obvezama nositelja programa te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

Odjela te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pra¢enje i proucavanje

svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju

posebno tumacenje pri izradi i provedbi programa, planova, mjera, projekata, analiza,

izvjescéa i akata, 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 komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama 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 provedbu odluka
Sto se odnose na financijsko poslovanje.

91. STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE (I1. - 2 izvrsitelja
kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i predlaze rjeSenja slozenih financijskih pitanja u djelatnostima iz
nadleznosti Ureda, obavlja sloZzene poslove u vezi s provedbom i izvr§enjem plana sredstava
za financiranje gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i
programa iz podru¢ja mladih 1 izvidaca, prikuplja 1 kontrolira sve financijske dokumente u
vezi s izvrSenjem plana sredstava za financiranje programa javnih potreba u djelatnostima iz
nadleZznosti Ureda 1 programa iz podru¢ja mladih 1 izvidaca te plana kapitalnih ulaganja u
osnovnom Skolstvu Grada Zagreba iz sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija 1
plana kapitalnih ulaganja u srednjim Skolama i u¢eni¢kim

domovima iz sredstava za financiranje decentraliziranih funkcija. 50 %

Sudjeluje u kontroli 1 obradi financijskih izvje$¢a o namjenskom utroSku sredstava nositelja

programa djelatnosti iz nadleznosti Ureda. 30 %
Zadatak 3.
Priprema stru¢ne podloge za izradu naloga za isplatu 1 vodenje evidencije isplata. 15%
Zadatak 4.

Nadzire provedbu Odluke Vlade RH o financiranju decentraliziranih funkcija u djelatnostima
osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja i odlukama Ministarstva obrazovanja u dijelu
vodenja evidencija o obvezama nositelja programa te obavlja i druge poslove koji mu se

odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje rjeSavanje slozenih
predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja financijskog poslovanja i viSe vrsta sloZenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim 1 rjeSavanjem slozenih problema pa je
osobni doprinos vise razine.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti, drugim
gradskim upravnim tijelima 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 1 zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na financijsko poslovanje.

92. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 4 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove u provedbi i izvrSenju plana sredstava za financiranje gradskog
programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz podruc¢ja mladih i
izvidaca, sudjeluje u prikupljanju i kontroli financijskih dokumenata u vezi s izvrSenjem plana
sredstava za financiranje programa javnih potreba u djelatnostima. 30 %

Sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga za izradu naloga za isplatu sredstava i vodenju

evidencije isplata. 30 %
Zadatak 3.

Obraduje racune i dokumente prema kojima se vrsi isplata, priprema podloge za isplatu
sredstava i druge stru¢ne materijale. 20 %

Sudjeluje u kontroli 1 obradi financijskih izvjeS¢a nositelja programa u djelatnostima
predSkolskog odgoja i1 obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja, sporta,
tehnicke kulture i programa financiranja programa i projekata udruga iz podrucja mladih 1

izvidaca te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij

ili struéni diplomski studij ekonomske struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje obavljanje stalnih sloZenijih
poslova unutar Odjela. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu veceg broja propisanih
postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja financijskog poslovanja, 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 komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima u okviru
Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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.

93. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 3 izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove vezane za provedbu i izvrSenje plana sredstava za financiranje
gradskog programa javnih potreba u djelatnostima iz nadleznosti Ureda i programa iz
podru¢ja mladih i izvidaca, prikuplja i kontrolira sve financijske dokumente u vezi s
izvrSenjem plana sredstava za financiranje programa javnih potreba u djelatnostima i
programa financiranja programa i projekata udruga iz podruc¢ja mladih i izvidaca. 50 %

Dostavlja obavijesti o knjizenju ustanovama u djelatnosti, radi na uspostavi i vodenju baze
podataka u vezi s korisnicima sredstava i nositeljima programa djelatnosti. 20 %

Obavlja manje slozene poslove u vezi s nadziranjem provedbe Odluke Vlade RH o
financiranju decentraliziranih funkcija u djelatnostima osnovnog i srednjeg odgoja i

obrazovanja i odlukama Ministarstva obrazovanja i prati dinamiku isplata. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje u izradi analiza i izvjestaja u vezi s izvr§enjem ugovora o javnoj nabavi iz djelokruga
Ureda te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje manje sloZene strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja financijskog poslovanja.

Posao se obavlja uz primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
1 stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima u okviru
Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

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

94. VISI STRUCNI REFERENT ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(II1. kategorija, potkategorija visSi referent, klasifikacijski rang 9.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s financijskom provedbom i izvrSenjem plana sredstava
za financiranje gradskog programa javnih potreba u djelatnostima predskolskog odgoja i
obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja 1 obrazovanja, sporta, tehnicke kulture i programa
financiranja programa i projekata udruga iz podrucja mladih i izvidaca te s prikupljanjem i
kontrolom svih financijskih dokumenata u vezi s izvrSenjem plana sredstava za financiranje
gradskog programa javnih potreba u djelatnostima predskolskog odgoja i obrazovanja,
osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja i tehnicke kulture. 50 %

Uspostavlja i vodi bazu podataka u vezi s korisnicima sredstava i nositeljima programa i vodi
evidenciju isplata. 20 %

Vodi evidenciju o obvezama nositelja programa, priprema dokumentaciju za izradu naredbe

za isplate i brine o pravodobnoj provedbi i dinamici isplata. 20 %
Zadatak 4.

Vodi evidenciju izvrSenja plana sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u
djelatnostima predskolskog odgoja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg odgoja i obrazovanja,
sporta, tehni¢ke kulture i programa financiranja programa i projekata udruga iz podrucja
mladih 1 izvidaca te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$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 Kkoji

zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika Sto se odnose na financijsko poslovanje pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih stru¢nih problema.

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

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima u okviru

Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim subjektima 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 pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

95.RACUNOVODSTVENI REFERENT ZA OBRADU DOKUMENTACIJE
- Sizvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove kontrole svih financijskih dokumenata u vezi s izvr§enjem plana sredstava

za financiranje gradskog programa javnih potreba i drugih programa iz djelokruga odnosno
nadleznosti Ureda. 40 %
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Zadatak 2.

Priprema naredbe za isplate i brine o pravodobnoj provedbi. 40 %
Zadatak 3.

Obavlja racunalni unos i obradu podataka prema programu. 10 %
Zadatak 4.

Vodi evidenciju ulaznih dokumenata i isplata te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10

%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-ratunovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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 Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima drugih
odjela unutar Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim
subjektima u djelatnostima iz djelokruga Ureda.

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

5. SEKTOR ZA FONDOVE, MLADE I TEHNICKU KULTURU

96. POMOCNIK PROCELNIKA ZA FONDOVE, MLADE I TEHNICKU KULTURU
- 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora. 40 %
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu 1
predlaze njihovo rjesavanje. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora, posebice za razvoj kapaciteta ustanova Ureda za koriStenje EU 1 drugih fondova. 20
%

Zadatak 4.
Rjesava najslozenija stru¢na pitanja iz djelokruga Sektora. 10 %
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Zadatak 5.

Suraduje i osigurava suradnju s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Sektora,
izraduje izvjeséa, informacije i druge stru¢ne 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
strucni  diplomski studij s podrucja drusStvenih, tehnic¢kih, humanistickih, prirodnih,
tehnickih, biomedicinskih, biotehni¢kih znanosti ili s interdisciplinarnog znanstvenog
podrucja

- 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 vi§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 Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom procelnika i zamjenika procelnika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s rukovode¢im sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama i drugim
subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima
tijela 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 i 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.

5.1. Odjel za projekte sufinancirane iz sredstava Europske unije i drugih fondova

97. VODITELJ ODJELA ZA PROJEKTE SUFINANCIRANE IZ SREDSTAVA
EUROPSKE UNIJE | DRUGIH FONDOVA - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija
visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje

poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

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

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, obavlja najslozenije poslove u pripremi 1
provedbi projekata sufinanciranih iz sredstava Europske unije i drugih fondova iz djelokruga
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Ureda, planira i definira prioritete u pripremi i provedbi projekata iz djelokruga Ureda na
godisnjoj razini te prati njihovu realizaciju. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove analize ucinkovitosti projekata u provedbi 1 provedenih
projekata, sudjeluje u radu i koordinira poslove s predstavnicima drugih gradskih upravnih
tijela i drugim subjektima, a vezano za djelokrug Ureda. 20 %

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. Izraduje izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne materijale, pruza
podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja drusStvenih, tehnic¢kih, humanistickih, prirodnih,
tehnickih, biomedicinskih, biotehni¢kih znanosti ili s interdisciplinarnog znanstvenog
podrucja

- 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 vi§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 1 utvrdenih politika Ureda.

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

te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena

povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocénika 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 rukovodeéim sluzbenicima unutar i

izvan Ureda te sluzbenicima drugih odjela unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija (verbalna 1

pisana) s ustanovama u djelatnostima iz djelokruga Ureda. Neposredni, mrezni i telefonski

kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjesca.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

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

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

98. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROJEKTE SUFINANCIRANE IZ SREDSTAVA
EUROPSKE UNIJE | DRUGIH FONDOVA - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija
savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja najsloZenije strucne poslove te predlaze rjesenja u projektima iz nadleznosti odjela,
nadgleda pripremu projektnih aktivnosti, nadzire i1 koordinira provodenje projektnih
aktivnosti, prati financijski u€inak te pravovremeno izvjestava o mogucim rizicima u pripremi
i provedbi projekata. 50 %
Zadatak 2.

Izraduje sloZene stru¢ne podloge nuzne za rad odjela te povezanih tijela na razini Grada u
svrhu ostvarenja strateskih ciljeva i za povecanje koriStenja sredstava EU i drugih fondova. 20

%

Zadatak 3.
Sudjeluje u radu stru¢nih/radnih skupina na razini Grada Zagreba koje se odnose na djelatnost
odjela sa svrhom ostvarenja strateskih ciljeva i unaprjedenja rada odjela, sudjeluje u
aktivnostima za povecanje kapaciteta sustava za koristenje sredstava EU i drugih fondova. 20

%
Zadatak 4.
Pomaze voditelju Odjela davanjem stru¢nih mis$ljenja pri rjeSavanju najsloZenijih pitanja u
radu Odjela te obavlja druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih, tehnic¢kih, humanistickih, prirodnih,
tehnickih, biomedicinskih, biotehni¢kih znanosti ili s interdisciplinarnog znanstvenog
podrucja

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu organizacijskih

akata Ureda te sudjelovanje u izradi strateskih akata, planova 1 programa. Poslovi se obavljaju

uz stalno praéenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti

Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi strateSkih

akata, programa, planova, analiza i izvje$¢a 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 procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna 1 pisana) s rukovodeéim sluzbenicima te sluzbenicima 1

namjestenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Suradnja i

komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama, trgovackim druStvima 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 poslova 1 zadataka te provedbu odluka $to

se odnose na upravljanje projektima.

99. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU PROJEKATA

SUFINANCIRANIH 1Z SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene poslove pripreme i obrade dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga
na otvorene natjecaje i javne pozive za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava osiguranih
financijskim instrumentima Europske unije i drugih fondova. 40 %
Zadatak 2.

Upravlja projektnim aktivnostima te obavlja poslove planiranja, kontrole i upravljanja
ljudskim, materijalnim, financijskim i vremenskim resursima u svrhu provedbe projektnih
aktivnosti projekata. 30 %
Zadatak 3.

Priprema slozene stru¢ne podloge o stvarnim potrebama i planiranim aktivnostima iz podrucja
djelatnosti Ureda za koje postoji moguénost sufinanciranja sredstvima iz Europske unije i
drugih fondova. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjeSéa o pracenju provedbe i vrednovanja projekata, obavlja slozene poslove
analize ucinkovitosti projekata u provedbi i provedenih projekata te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih, tehni¢kih, humanistickih, prirodnih,
tehnickih, biomedicinskih, biotehni¢kih znanosti ili s interdisciplinarnog znanstvenog
podrucja
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- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi dokumentacije iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podru¢ja upravljanja
projektima 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim 1
izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, ustanovama 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 provedbu odluka §to
se odnose na upravljanje projektima.

100. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU | PROVEDBU PROJEKATA
SUFINANCIRANIH IZ SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE - 3 izvrSitelja (I1.
kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja sloZenije poslove pripreme administrativno-projektne dokumentacije, osmisljava,
razvija i prati provedbu projektnih aktivnosti. 40 %

Izraduje operativne 1 financijske planove projekata, izraduje zahtjeve za nadoknadom
financijskih sredstava, sastavlja mjesec¢na, tromjesecna narativna i financijska izvjesca,
predlaZe tjedne i mjesecne rasporede aktivnosti, vodi potrebne evidencije i suraduje s

partnerima na projektu. 30 %

Izravno suraduje s vanjskim stru¢njacima za provedbu, sastavljanje projektnoga tima,
odredivanje kljucnih aspekata odrzivosti projekta, sudjeluje u odredivanju udjela u

financiranju te pracenju nov¢anoga tijeka projekta. 20 %
Zadatak 4.

Priprema i vodi evidencije podataka o projektima koji su u pripremi ili u tijeku, kao i onih Kkoji
su ve¢ provedeni te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, tehnickih, humanistickih, prirodnih,
tehnickih, biomedicinskih, biotehni¢kih znanosti ili s interdisciplinarnog znanstvenog
podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije

stru¢ne poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podru¢ja upravljanja projektima.
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Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja upravljanja projektima i vise vrsta
slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, 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
I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela, Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

101. STRUCNI REFERENT ZA PROJEKTE SUFINANCIRANE IZ SREDSTAVA
EUROPSKE UNIJE | DRUGIH FONDOVA - 1 izvrSitelj (II1. kategorija,
potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove prikupljanja i obrade podataka o projektnim prijedlozima koji su
u pripremi, prijavljenim projektima kojih je provedba u tijeku te realiziranim projektima iz
djelokruga Odjela, te obavlja i administrativne poslove. 50 %

Obavlja jednostavne poslove u pripremi mjese¢nih i tromjeseénih narativnih i financijskih
izvjesca, zahtjeva za nadoknadom financijskih sredstava i prikupljanja administrativne
dokumentacije. 30 %

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima te drugim javnopravnim tijelima, ustanovama i

pravnim 1 fizickim subjektima u svrhu prikupljanja podataka. 10 %
Zadatak 4.
Vodi potrebne evidencije te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- srednja strucna sprema upravne, ekonomske, tehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu 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 Odjela i Ureda i drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim subjektima radi prikupljanja podataka.

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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5.2. Odjel za mlade, tehni¢ku kulturu i stipendije

102. VODITELJ ODJELA ZA MLADE, TEHNICKU KULTURU I STIPENDIJE
- 1izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu i obavlja najslozenije stru¢ne poslove u svezi
programa za mlade Grada Zagreba, izvidace i tehni¢ku kulturu Grada Zagreba, sufinanciranja
organizacija civilnog drustva putem javnog natjecaja i javnog poziva i provedbe postupaka za
dodjelu stipendija i nov¢anih potpora Grada Zagreba iz djelokruga Odjela te obavlja i druge
najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje u djelatnosti, izraduje izvjeSca, informacije i druge stru¢ne materijale,
pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanistickih, drustvenih, prirodnih ili tehnic¢kih
znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 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 Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuc¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, ograni¢ene 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 i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s rukovodeéim sluZbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s udrugama i drugim
subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni, mrezni i telefonski kontakti s predstavnicima




tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnosenje izvjeséa.

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

5.2.1. ODSJEK ZA MLADE | TEHNICKU KULTURU

103. VODITELJ ODSJEKA ZA MLADE | TEHNICKU KULTURU - 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 i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. ~ 40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u svezi izrade programa za mlade Grada Zagreba i Programa
javnih potreba Grada Zagreba u tehnickoj kulturi, pra¢enja izvrSenja programa za mlade,
izvidace i tehnicku kulturu Grada Zagreba, pracenja koriStenja i utroska sredstava za programe
mladih, izvidaca i tehnicke kulture, kao i provedbu sufinanciranja organizacija civilnog
drustva putem javnog natjecaja i javnog poziva, prati provedbu Programa javnih potreba u
tehnic¢koj kulturi, provjerava uvjete za obavljanje djelatnosti tehnicke kulture te vodi Registar
saveza i Zajednice tehnicke kulture, te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odsjeka. 30%

Zadatak 3.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne
materijale. Suraduje i osigurava suradnju s ustanovama, s drugim gradskim upravnim tijelima
i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, pruza podatke i informacije potrebne za rad drugih
gradskih upravnih tijela, tijela mjesne samouprave i odgovara na upite gradana koji su u
nadleznosti Odsjeka. 20 %

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka,
sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata, izvjesca, planova i programa te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede.  10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrué¢ja humanistickih, drustvenih, prirodnih ili tehnickih
znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢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 ukljuc¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnosSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuéuje
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 nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka

104. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA MLADE | TEHNICKU KULTURU
- 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Prati i proucava programe iz djelokruga Odsjeka, obavlja najslozenije stru¢ne poslove te
predlaze rjeSenja i inovacije unutar programa, nadgleda provodenje i prati sufinanciranje
neprofitnih organizacija i organizacija civilnog drustva putem javnog natjecaja i javnog poziva
za financiranje programa i projekata udruga iz podru¢ja mladih, izvidaca i tehnic¢ke kulture i
putem Javnog poziva za podnoSenje prijava za dodjelu jednokratnih financijskih potpora
udrugama te prati provedbu Programa javnih potreba u tehnickoj kulturi. 50 %
Zadatak 2.
Izraduje stru¢ne podloge za osnivanje i otvaranje centara, savjetovalista i klubova za mlade,
izvidackih udruga, kao i drugih oblika djelovanja za mlade i tehni¢ku kulturu. 20 %
Zadatak 3.
Prikuplja i objedinjuje prijedloge za pokretanje i provedbu projekata od posebnog interesa za
mlade i tehni¢ku kulturu u Gradu Zagrebu koji se sufinanciraju iz EU i drugih fondova.

20 %
Zadatak 4.
Pomaze voditelju Odsjeka davanjem stru¢nih misljenja pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz
podrucja brige o mladima i tehnickoj kulturi te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.

10 %

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanistickih, drustvenih ili prirodnih znanosti,
odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podruéja

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odsjeka te rjesavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i
proucavanje svih propisa koji se odnose na problematiku mladih i tehnicke kulture te primjenu
velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strateskih
dokumenata, programa, planova, mjera, projekata, analiza, izvjesca i akata pa je osobni
doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama
i udrugama radi prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga Odsjeka.

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 problematiku mladih i tehnicke kulture.

105. STRUCNI SAVJETNIK ZA MLADE | TEHNICKU KULTURU - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Sudjeluje u izradi programa i mjerila za financiranje programa za mlade, izvidace i tehni¢ku
kulturu i drugih akata Grada Zagreba, provodi i prati sufinanciranje neprofitnih organizacija i
organizacija civilnog drustva putem javnog natjecaja i javnog poziva za financiranje programa
I projekata udruga iz podruc¢ja mladih, izvidaca i tehnicke kulture i putem Javnog poziva za
podnosenje prijava za dodjelu jednokratnih financijskih potpora udrugama, sudjeluje u
pracenju namjenskog koristenja sredstava za programe mladih, izvidaca i tehnic¢ke kulture te
izradi izvje$¢a 0 ostvarivanju programa. 40 %
Zadatak 2.
Prati i proucava stanje i stru¢no obraduje slozena pitanja problematike mladih, izvidaca i
tehnic¢ke kulture, izraduje slozene stru¢ne podloge za osnivanje i otvaranje informativnih
centara za mlade, savjetovalista, klubova za mlade, izvidackih udruga i drugih oblika
djelovanja za mlade i tehnic¢ku kulturu. 20 %
Zadatak 3.
Prati i proucava stanje u djelatnosti, daje inicijative i prijedloge za unapredivanje stanja,
obraduje i priprema materijale za izradu gradskog programa za mlade i programa javnih
potreba u djelatnosti tehnicke kulture. 20 %
Zadatak 4.
Obavlja sloZene strucne i organizacijske poslove za stru¢na savjetodavna povjerenstva i Savjet
mladih Grada Zagreba. Sudjeluje u poslovima pokretanja, pracenja i provedbe projekata od
posebnog interesa za mlade i tehnic¢ku kulturu, sufinanciranih iz EU-a i drugih fondova.

10 %
Zadatak 5.
Suraduje i uskladuje poslove s drugim uredima, ustanovama i nevladinim udrugama koje se
bave pitanjima od interesa za mlade, izvidace i tehni¢ku kulturu, kao i u vezi s prevencijom




socijalno neprihvatljivog ponasanja i s unapredivanjem zdravog i kreativnog nacina zivota
djece i mladih Grada Zagreba te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanistickih, drustvenih ili prirodnih znanosti,
odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje 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 koji se odnose na
problematiku mladih i tehnicke kulture i vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika Sto nalaze izradu odgovarajucih akata i rjeSavanje problema pa je osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce |
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama, udrugama te
drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljuéuje
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
koje se odnose na problematiku mladih i tehnic¢ke kulture.

106. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MLADE | TEHNICKU KULTURU -2
izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Prati stanje problematike mladih, izvidaca i tehnicke kulture, obraduje i priprema materijale za
provedbu javnog natjecaja i javnog poziva za financiranje programa i projekata udruga iz
podrucja mladih, izvidaca i tehnicke kulture te Javnog poziva za podnosenje prijava za dodjelu
jednokratnih financijskih potpora udrugama te sudjeluje u izradi akata Grada Zagreba u
djelatnostima od interesa za mlade, izvidace i tehnicku kulturu. 30 %
Zadatak 2.
Suraduje u izradi sloZenijih stru¢nih podloga za osnivanje i otvaranje informativnih centara za
mlade, savjetovalista i klubova za mlade, izvidackih udruga te udruga tehnicke kulture,
suraduje u izradi mjerila za financiranje programa djelatnosti i drugih akata Grada Zagreba.

30 %
Zadatak 3.
Suraduje u pracenju namjenskog koristenja sredstava za programe mladih, izvidaca i tehnicke
kulture te izradi izvjesca o ostvarivanju programa. Obavlja slozenije poslove u pracenju
organizacije rada udruga i drugih nositelja programa u djelatnosti. 20 %




Zadatak 4.

Suraduje u obavljanju stru¢nih i organizacijskih poslova za savjetodavna povjerenstva i Savjet
mladih Grada Zagreba te udruge tehnicke kulture. Sudjeluje u provedbi projektnih aktivnosti
vezano za projekte sufinancirane iz EU fondova, sudjeluje u izradi izvjestaja, vodenju
administracije i popratne evidencije sukladno predvidenim procedurama te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 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 s podru¢ja humanistickih, drustvenih ili prirodnih znanosti,
odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa u djelatnostima od interesa za mlade i tehnicku
kulturu. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa sto se odnose na problematiku mladih i
tehni¢ku kulturu i vise vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i strué¢nih tehnika pa je osobni
doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
I komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka, ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela,
ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

107. VISI STRUCNI REFERENT ZA MLADE | TEENICKU KULTURU -1
izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s provedbom programa za mlade i izvidace Grada
Zagreba te prikuplja i obraduje podatke o stanju u djelatnosti tehnicke kulture u vezi s

provedbom gradskih programa javnih potreba. 40 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i provodenju te uskladivanju ostvarivanja programa za mlade, izvidace i
tehnicku kulturu Grada Zagreba te prati provedbu programa. 30 %

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi analiza i izvjesc¢a, sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga programa za mlade,
izvidace i programa za tehni¢ku kulturu Grada Zagreba. 20 %
Zadatak 4.



Sudjeluje u obavljanju jednostavnijih poslova pripreme za savjetodavna povjerenstva, obavlja
administrativne poslove za potrebe Odsjeka te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.

10 %
Opis razine standardnih mijerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij
S podrué¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog
podrucja
- 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 uredenih propisima iz podrucja
koja se odnose na problematiku mladih i tehni¢ke kulture pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama, udrugama i drugim
pravnim subjektima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi (dodijeljena sredstva rada - kompjutorska i
tehnicka oprema, 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.

5.2.2. ODSJEK ZA STIPENDIJE

108. VODITELJ ODSJEKA ZA STIPENDIJE - 1 izvrsitelj
(1. 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 i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka.  40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove u svezi provedbe postupaka za dodjelu stipendija Grada Zagreba
sukladno gradskim odlukama o stipendijama za ucenike i studente za izvrsnost, uéenike i
studente koji se obrazuju za deficitarna zanimanja, uc¢enike i studente pripadnike romske
nacionalne manjine, ucenike i studente na temelju socioekonomskog statusa, uéenike i
studente s invaliditetom i odlukama o nov¢anim potporama obrazovanju doktoranada i
obrazovanju ucenika srednjih skola i studenata s odobrenom medunarodnom ili privremenom
zaStitom. 30%

Zadatak 3.

Koordinira suradnju svih subjekata na provedbi postupaka za dodjelu stipendija Grada
Zagreba sukladno gradskim odlukama o stipendijama za uéenike i studente za izvrsnost,




ucenike i studente koji se obrazuju za deficitarna zanimanja, ucenike i studente pripadnike
romske nacionalne manjine, u¢enike i studente na temelju socioekonomskog statusa i u¢enike
i studente s invaliditetom i odlukama o0 nov¢anim potporama obrazovanju doktoranada i
obrazovanju ucenika srednjih skola i studenata s odobrenom medunarodnom ili privremenom
zastitom. 20%

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka,
sudjeluje u izradi op¢ih i drugih akata, izvjesca, planova i programa te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede.  10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje organizaciju obavljanja
poslova i 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 uklju¢uje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s ustanovama i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
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 nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

109. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA STIPENDIJE - 3 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u vezi s raspisivanjem natje¢aja, provodenjem postupaka
i sklapanjem ugovora o dodjeli stipendija Grada Zagreba i novéanih potpora obrazovanju
doktoranada i obrazovanju ucéenika srednjih skola i studenata s odobrenom medunarodnom ili
privremenom zastitom, unosi podatke o ostvarenim stipendijama i novéanim potporama iz
djelokruga Odsjeka u sustav automatske obrade podataka, obavlja stru¢ne i organizacijske
poslove za stru¢na savjetodavna povjerenstva te obavlja i druge najslozenije poslove. 40%
Zadatak 2.




Izraduje stru¢ne podloge nacrta odluka o stipendijama Grada Zagreba i novc¢anih potpora iz
djelokruga Odsjeka i drugih prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka. 30%

Zadatak 3.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, daje stru¢ne savjete i misljenja
vezano uz stipendije Grada Zagreba i novcane potpore iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u

provodenju mjera i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka. 15%

Zadatak 4.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odsjeka, suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- 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 Odsjeka
i rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Odsjeka i primjenu velikog broja propisa vezano uz podruéje o dodjeli stipendija
Grada Zagreba i nov¢anih potpora koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata,
strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjesca te primjenu vise razlicitih
postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odsjeka, Odjela i Sektora zbog
davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) sa sluzbenicima svih Sektora u Uredu i s drugim gradskim upravnim tijelima,
znanstvenim i stru¢nim ustanovama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim pravnim subjektima iz djelokruga
Odsjeka.

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 o
stipendijama Grada Zagreba i nov¢éanim potporama.

110. STRUCNI SAVJETNIK ZA STIPENDIJE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene stru¢ne poslove u vezi s raspisivanjem natjecaja, provodenjem postupka i
sklapanjem ugovora o dodjeli stipendija, nov¢anih potpora obrazovanju doktoranada i
obrazovanju ucenika srednjih skola i studenata s odobrenom medunarodnom ili privremenom
zaStitom, obavlja stru¢ne i organizacijske poslove za stru¢na savjetodavna povjerenstva te
druge slozene poslove. 50%




Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge slozenih prijedloga akata, sudjeluje u provodenju mjera i aktivnosti
iz djelokruga Odsjeka. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi informacija i drugih stru¢nih materijala te savjeta i misljenja vezanih uz
stipendije Grada Zagreba i novcane potpore iz djelokruga Odsjeka. 10%

Zadatak 4.

Izraduje izvjesca iz djelokruga Odsjeka, odgovara na upite stranaka te obavlja i druge poslove
koji mu se odrede.  10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

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

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje 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 vise vrsta slozenih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem
problema pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es¢i nadzor te opce |
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Povremena suradnja i komunikacija s drugim gradskim
upravnim tijelima, 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto se
odnose na stipendije i nov¢ane potpore Grada Zagreba iz djelokruga Odsjeka.

111. VISI STRUCNI SURADNIK ZA STIPENDIJE - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema stru¢ne podloge i obavlja sloZenije poslove u vezi s provedbom odluka o dodjeli
stipendija Grada Zagreba i novéanih potpora obrazovanju doktoranada i obrazovanju ucenika
srednjih skola i studenata s odobrenom medunarodnom ili privremenom zastitom. 50%
Zadatak 2.

Prati stanje, predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera i suraduje u pripremi propisa i drugih
akata iz djelokruga Odsjeka. 40%

Zadatak 3.

Izraduje izvjesca i struéne materijale, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 10%




Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podruéja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti, odnosno s
interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije stru¢ne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa o dodjeli stipendija Grada Zagreba i
novc¢anih potpora obrazovanju doktoranada i obrazovanju uc¢enika srednjih skola i studenata s
odobrenom medunarodnom ili priviemenom zastitom. Posao se obavlja uz primjenu vise
propisa vezanih uz podrucje o dodjeli stipendija Grada Zagreba i novéanih potpora iz
djelokruga Odsjeka pa je 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 stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka. Stalna komunikacija sa
strankama koja zahtjeva opsirno informiranje. Povremena suradnja i komunikacija s drugim
gradskim upravnim tijelima, znanstvenim i stru¢nim ustanovama u svrhu prikupljanja i
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 i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

6. Odjel za upravno-pravne poslove

112. VODITELJ ODJELA ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE (lI. - 1 izvrsitelj
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
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.
Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu, priprema nacrte i prijedloge pravnih akata iz
djelokruga rada Odjela te obavlja ostale najsloZenije pravne poslove iz djelokruga Ureda. 30

%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, opéih i drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela. 20 %

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:




- sveucili$ni 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
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje 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 Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i pomocénika 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 rukovodeéim sluZbenicima unutar i
izvan Ureda te sluZbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna
i pisana) s fizickim i pravnim osobama u djelatnostima iz djelokruga Ureda. Neposredni,
mrezni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZzavne uprave. Verbalna i pisana
razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
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Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

113. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA OBRAZOVANJE -2
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje najslozenije nacrte odluka i drugih akata Grada Zagreba u obrazovanju, obavlja
pravne poslove u vezi s osnivanjem i prestankom $kolskih ustanova te davanjem suglasnosti
osnivaca na odredene akte Skolskih ustanova. 20 %

Vodi postupak 1 rjeSava u najsloZzenijim upravnim stvarima za donoSenje rjeSenja u
prvostupanjskom upravnom postupku o odgodi upisa u prvi razred osnovne S$kole,
privremenom oslobadanju od upisa u prvi razred osnovne skole, privremenom oslobadanju od
ve¢ zapocetog Skolovanja, odredivanju primjerenog programa osnovnog ili srednjeg
obrazovanja za ucenike s teSko¢ama u razvoju, ukidanju rjeSenja o primjerenom programu
osnovnog ili srednjeg obrazovanja za uCenike s teSko¢ama u razvoju, vodenje postupaka za
ukljucivanje djeteta/ucenika u pripremnu ili dopunsku nastavu ucenja hrvatskog jezika te o

samostalnom obavljanju djelatnosti tehnicke kulture. 20 %

Obavlja nadzor nad zakonito$¢u rada i opéih akata ustanova u djelatnosti obrazovanja i
tehnicke kulture. 15%

Prati stanje u djelatnosti obrazovanja i predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera, prati i
proucava provedbu zakona i drugih propisa u djelatnosti obrazovanja, izraduje najslozenija
izvjesca 1 druge stru¢ne materijale na temelju praéenja provedbe zakona i drugih propisa te
daje misljenje o nacrtima zakona 1 drugih propisa u djelatnosti obrazovanja. Obavlja poslove
potpore Skolskim/domskim odborima Skolskih i domskih ustanova. 15%
Zadatak 5.

Obavlja najsloZenije pravne poslove u vezi s provedbom gradskih programa javnih potreba iz
djelatnosti obrazovanja i poslove prema odlukama Ministarstva znanosti i obrazovanja. U
suradnji s nadleznim gradskim uredima sudjelovanje u rjesavanju imovinsko-pravnih pitanja u
vezi s nekretninama koje koriste gradske ustanove predskolskog, osnovnoskolskog i
srednjoskolskog odgoja i obrazovanja te u¢eni¢ki domovi. 15%
Zadatak 6.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s davanjem Skolskog prostora i opreme na privremeno
koriStenje sukladno gradskim programima javnih potreba iz djelatnosti obrazovanja, pruza
strucnu pomoc¢ strankama 1 Skolskim ustanovama te obavlja i druge poslove koji mu se odrede.
15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni 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 poslova koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga
Odjela te rjesavanje najsloZenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje
svih poslova i propisa u podrué¢ju obrazovanja i primjenu velikog broja propisa koji
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zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strateskih dokumenata, programa, mjera,
projekata i akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti obrazovanja,
drugim gradskim upravnim tijelima, 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 1 zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na djelatnost obrazovanja.

114.VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE
- 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis razine standardnih mjerila:

Zadatak 1.

Prati stanje u djelatnosti predSkolskog odgoja i obrazovanja te predlaze poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera, prati i proucava provedbu zakona i drugih propisa u djelatnosti
predskolskog odgoja i obrazovanja, izraduje slozena izvjes¢a i druge stru¢ne materijale na
temelju pracenja provedbe zakona i drugih propisa te daje misljenje o nacrtima zakona i

drugih propisa u djelatnosti. 20 %
Zadatak 2.

Vodi postupak i rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku za
donosenje rjeSenja o odobravanju pocetka rada predskolskih ustanova i drugih nositelja
programa predskolskog odgoja 1 utvrdivanju prostornih uvjeta za obavljanje djelatnosti

dadilje. 20 %
Zadatak 3.

Izraduje najslozenije nacrte odluka i1 drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti predSkolskog
odgoja i obrazovanja, obavlja pravne poslove u vezi s osnivanjem i prestankom ustanova te
davanjem suglasnosti osnivaca na odredene akte ustanova. 15%
Zadatak 4.

Obavlja pravne poslove u vezi s provedbom gradskog programa javnih potreba u djelatnosti
predskolskog odgoja i obrazovanja, obavlja pravne poslove u vezi sa sklapanjem i provedbom
kolektivnog ugovora za zaposlene u predskolskim ustanovama Grada Zagreba. 15%
Zadak 5.

U suradnji s nadleznim gradskim uredima sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja u
vezi s nekretninama koje koriste gradske ustanove predskolskog, osnovnoskolskog i
srednjoskolskog odgoja i obrazovanja te ucenic¢ki domovi. 15 %
Zadatak 6.

Obavlja slozene poslove u vezi s koriStenjem poslovnog prostora ustanova, pruza strucnu
pomo¢ strankama i ustanovama, obavlja poslove potpore upravnim vije¢ima i upravama
djecjih vrtica te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 15 %
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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 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

Odjela te rjesavanje najslozenijih predmeta. Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje

svih poslova 1 propisa u podrucju predskolskog odgoja i obrazovanja i primjenu velikog broja

propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje pri izradi i provedbi strateSkih dokumenata,

programa, mjera, projekata i akata, 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 komunikacija

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s ustanovama u djelatnosti

predskolskog odgoja i obrazovanja, drugim gradskim upravnim tijelima, 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 provedbu odluka §to

se odnose na djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja.

115. UPRAVNI SAVJETNIK ZA OBRAZOVANJE - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak i rjesava u sloZenijim upravnim stvarima za donoSenje rjeSenja u
prvostupanjskom upravnom postupku o odgodi upisa u prvi razred osnovne $kole,
privremenom oslobadanju od upisa u prvi razred osnovne Skole, priviemenom oslobadanju od
ve¢ zapocetog Skolovanja, odredivanju primjerenog programa osnovnog obrazovanja za
ucenike s tesko¢ama u razvoju, ukidanju rjeSenja o primjerenom programu 0snovnog
obrazovanja za ucenike s teSkoama u razvoju, vodenje postupaka za ukljucivanje
djeteta/ucenika u pripremnu ili dopunsku nastavu uéenja hrvatskog jezika te o samostalnom

obavljanju djelatnosti tehnicke kulture. 30%
Zadatak 2.
Izraduje slozene nacrte odluka 1 drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti obrazovanja, obavlja
pravne poslove u vezi s osnivanjem i prestankom obrazovnih ustanova. 20 %
Zadatak 3.

Prati stanje u djelatnosti obrazovanja i predlaze poduzimanje odgovarajué¢ih mjera, prati i
proucava provedbu zakona i drugih propisa u djelokrugu odnosno nadleznosti Ureda, izraduje
slozena izvjeS¢a i druge strucne materijale na temelju pracenja provedbe zakona i drugih
propisa te daje misSljenje o nacrtima zakona i drugih propisa u djelatnosti. Obavlja poslove
potpore Skolskim/domskim odborima Skolskih i domskih ustanova. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja nadzor nad zakonitoscu akata i opcih akata ustanovama u djelatnosti obrazovanja i
tehnicke kulture. 15 %



Zadatak 5.

Obavlja pravne poslove u vezi s provedbom gradskog programa javnih potreba u obrazovanju
i poslove prema odlukama ministarstva nadleZznog za obrazovanje. U suradnji s nadleznim
gradskim uredima sudjelovanje u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja u vezi s nekretninama
koje koriste gradske ustanove osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja te
ucenicki domovi te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni 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 poslova koji ukljuéuje 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 u djelatnosti obrazovanja i
viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i izradom
odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima,
sredisnjim tijelima drzavne uprave i ustanovama 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 provedbu odluka §to
se odnose na djelatnosti obrazovanja.

116.UPRAVNI SAVJETNIK ZA PREDSKOLSKI ODGOJ I OBRAZOVANJE
- 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis razine standardnih mjerila:

Zadatak 1.

Prati stanje u djelatnosti predskolskog odgoja 1 obrazovanja te predlaze poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera, prati i proucava provedbu zakona i drugih propisa u djelatnosti
predSkolskog odgoja i obrazovanja, izraduje sloZena izvjeS¢a i druge stru¢ne materijale na
temelju prac¢enja provedbe zakona i1 drugih propisa te daje misljenje o nacrtima zakona 1

drugih propisa u djelatnosti. 20 %
Zadatak 2.

Izraduje nacrte slozenih odluka i1 drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti predSkolskog
odgoja i obrazovanja, obavlja pravne poslove u vezi s osnivanjem i prestankom ustanova te
davanjem suglasnosti osnivaca na odredene akte ustanova. 20 %
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Zadatak 3.
Vodi postupak i rjesava u sloZzenim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku za
donosSenje rjeSenja o odobravanju pocetka rada predSkolskih ustanova i drugih nositelja
programa predskolskog odgoja i utvrdivanju prostornih uvjeta za obavljanje djelatnosti
dadilje 15 %

Zadatak 4.
Obavlja pravne poslove u vezi s provedbom gradskog programa javnih potreba u djelatnosti
predskolskog odgoja i obrazovanja, obavlja pravne poslove u vezi sa sklapanjem i provedbom
kolektivnog ugovora za zaposlene u predskolskim ustanovama Grada Zagreba. 15 %

U suradnji s nadleznim gradskim uredima sudjeluje u rjesavanju imovinsko-pravnih pitanja u
vezi s nekretninama koje koriste gradske ustanove predskolskog, osnovnoskolskog i
srednjoskolskog odgoja i obrazovanja te u¢enicki domovi. 15%

Obavlja slozene poslove u vezi s koriStenjem poslovnog prostora ustanova, pruza struc¢nu
pomo¢ strankama i ustanovama te obavlja poslove potpore upravnim vije¢ima djecjih vrtica te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 15%

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 tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje 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 u djelatnosti predskolskog
odgoja i obrazovanja i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s
tim 1 izradom odgovarajuc¢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 Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima,
srediSnjim tijelima drZavne uprave, ustanovama 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 provedbu odluka §to
se odnose na predskolski 0dgoj i obrazovanje.




117. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PREDSKOLSKI ODGOJ |
OBRAZOVANUJE - 1 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u djelatnostima predskolskog odgoja, predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera,

prati i proucava provedbu zakona i drugih propisa, daje misljenja o nacrtima zakona i drugih
propisa u djelatnostima predskolskog odgoja i obrazovanja. 30 %
Zadatak 2.

Vodi postupak u sloZenijim upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku o odobravanju
pocetka rada predSkolskih ustanova i drugih nositelja programa predSkolskog odgoja i
obrazovanja te utvrdivanju prostornih uvjeta za obavljanje djelatnosti dadilje. 30 %
Zadatak 3.

Proucava i obraduje slozenija pitanja u djelatnosti predskolskog odgoja, razmatra i analizira
stanje u djelatnosti predskolskog odgoja, priprema stru¢ne podloge i druge stru¢ne materijale.
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U suradnji s nadleznim gradskim uredima sudjeluje u rjeSavanju imovinsko-pravnih pitanja u
vezi s nekretninama koje koriste gradske ustanove predskolskog odgoja i obrazovanja. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje u izradi nacrta odluka i1 drugih akata Grada Zagreba u djelatnosti, pruza stru¢nu
pomoc¢ strankama i ustanovama, obavlja poslove potpore upravnim vije¢ima djecjih vrtica te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 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 odgovarajué¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odjela. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i
propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela i primjenu propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi 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 obavljanje poslova uz
redoviti nadzor te upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama, udrugama i drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

POJEDINACNI IZVRSITELJI U PODRUCNIM UREDIMA

Nazivi radnih mjesta, opis poslova te stru¢ni uvjeti koje moraju ispunjavati
pojedinacni izvrsitelji u podru¢nim uredima:

118. UPRAVNI SAVJETNIK ZA OBRAZOVANJE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Samostalno vodi slozeni prvostupanjski upravni postupak radi donosenja rjeSenja o odgodi
upisa u prvi razred osnovne Skole, priviemenom oslobadanju od upisa u prvi razred osnovne
Skole, privremenom oslobadanju od ve¢ zapocetog Skolovanja, odredivanju primjerenog
programa osnovnog ili srednjeg obrazovanja za ucenike s teskocama u razvoju, ukidanju
rjeSenja o primjerenom programu osnovnog ili srednjeg obrazovanja za ucenike s teSko¢ama u
razvoju. 40 %
Zadatak 2.

Osigurava provedbu plana upisa djece u prvi razred osnovne $kole, temeljem prijave Skole
pokrece prekrsajni postupak protiv roditelja ucenika koji redovito ne pohada skolu, suraduje sa
skolama, zdravstvenim i socijalnim ustanovama u rjesavanju pitanja Skolovanja ucenika s
teSko¢ama u razvoju, nazo€i sjednicama i koordinira radom nadleZnog stru¢nog povjerenstva
Ureda za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta/ucenika $kola na podrucju gradske cetvrti,
obavlja poslove u vezi s davanjem skolskog prostora i opreme na privremeno koristenje




sukladno gradskom programu javnih potreba u obrazovanju, vodi postupke za ukljucivanje
djeteta/ucenika u pripremnu ili dopunsku nastavu u¢enja hrvatskog jezika, vodi propisane

ocevidnike 1 izdaje uvjerenja na temelju oCevidnika. 30 %
Zadatak 3.

Prati stanje u djelatnosti obrazovanja i predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera. 15 %
Zadatak 4.

Prikuplja podatke za izradu informacija i drugih stru¢nih materijala iz djelatnosti te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podru¢ja humanisti¢kih, drustvenih ili prirodnih znanosti, odnosno
s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZene stru¢ne poslove

vodenja upravnih postupaka, pripreme i izrade akata unutar Odjela na temelju propisa iz

djelatnosti obrazovanja.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima drugih gradskih

upravnih tijela, ustanovama, udrugama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacija.

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

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

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

119. STRUCNI SURADNIK ZA OBRAZOVANJE - 6 izvrSitelja

(II1. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi manje slozeni upravni postupak do donoSenja rjeSenja o odgodi upisa u prvi razred
oshovne skole, priviemenom oslobadanju od upisa u prvi razred osnovne Skole, privremenom
oslobadanju od ve¢ zapocetog Skolovanja, odredivanju primjerenog programa osnovnog ili
srednjeg obrazovanja za ucenike s teSkoCama u razvoju, ukidanju rjeSenja o primjerenom
programu osnovnog ili srednjeg obrazovanja za ucenike s teSko¢ama u razvoju, vodenje
postupaka za ukljuc¢ivanje djeteta/ucenika u pripremnu ili dopunsku nastavu ucenja hrvatskog
jezika, vodi propisane ocevidnike i izdaje uvjerenja na temelju ocevidnika. 30 %
Zadatak 2.

Osigurava provedbu plana upisa djece u prvi razred osnovne Skole, poduzima mjere protiv
roditelja ucenika koji redovito ne izvrSava obveze, suraduje sa Skolama, zdravstvenim i
socijalnim ustanovama u rjeSavanju pitanja Skolovanja ucenika s teSko¢ama, nazoci
sjednicama i koordinira radom Stru¢nog povjerenstva Ureda povjerenstva na podrucju gradske
Cetvrti, obavlja poslove u vezi s davanjem Skolskog prostora i opreme na privremeno
koriStenje sukladno gradskom programu javnih potreba u obrazovanju. 30 %
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Zadatak 3.
Prati stanje u djelatnosti obrazovanja te predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera. 20 %

Prikuplja podatke za izradu informacija i drugih stru¢nih materijala iz djelatnosti te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij s podrucja drustvenih ili
humanistickih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog

broja manje slozenih medusobno povezanih poslova unutar Odjela na temelju propisa u

djelatnosti obrazovanja. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja propisanih

postupaka, utvrdenih metoda rada i1 stru¢nih tehnika u djelatnosti obrazovanja pa je osobni

doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom

I uputama od strane voditelja Odjela.

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

komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i

drugim pravnim osobama u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu

utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

RADNA MJESTA U PODRUCNIM UREDIMA S BROJEM IZVRSITELJA

PRVI PODRUCNI URED (DUBRAVA)

1. Upravni savjetnik za obrazovanje - 1 izvrsitelj
DRUGI PODRUCNI URED (MAKSIMIR - CENTAR - MEDVESCAK)

1. Struéni suradnik za obrazovanje - 1 izvrsitelj
TRECI PODRUCNI URED (NOVI ZAGREB)

1. Struéni suradnik za obrazovanje - 1 izvrsitelj
CETVRTI PODRUCNI URED (PESCENICA - TRNJE)

1. Struéni suradnik za obrazovanje - 1 izvrsitelj
PETI PODRUCNI URED (SESVETE)

1. Struéni suradnik za obrazovanje - 1 izvrsitelj
SESTI PODRUCNI URED (SUSEDGRAD - CRNOMEREC)

1. Struéni suradnik za obrazovanje - 1 izvrSitelj
SEDMI PODRUCNI URED (TRESNJEVKA)

1. Struéni suradnik za obrazovanje - 1 izvrSitelj

Za sva radna mjesta I, I1. i II1. kategorije utvrduje se, sukladno odredbama zakona,
kao poseban uvjet poloZen drzavni ispit.



