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 i poslovanje sa
zakonima, drugim propisima, politikama i planovima. 60%
Zadatak 2.

Utvrduje politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda 1 utvrduje
plan i program Ureda. 15%
Zadatak 3.

Utvrduje prijedloge odnosno donosi akte kada je na to zakonom ili drugim propisom ovlasten,
brine o zakonitom i pravodobnom izvrSavanju zakona i drugih propisa. 10%
Zadatak 4.

Osigurava suradnju u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10%
Zadatak 5.

Poduzima prema sluzbenicima mjere utvrdene zakonom i drugim propisima u slu¢aju povrede

sluzbene duznosti, te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odnosno drugim propisima.
5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
sveuCili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti, odnosno s podrucja biomedicine i
zdravstva
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$sno 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 zadaca. Ukljucuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene i provedbe propisa,
mjera, strategija, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi novih
rjeSenja i raznih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Stupanj samostalnosti u radu najviSe razine koja ukljucuje
samostalnost u radu 1 odlu¢ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda. Ukljucuje samostalnost u osiguravanju
pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda. Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva nadzor nad radom §to ga
gradonacelnik Grada obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim
propisima te nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu strategije, plana i programa.




Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonaelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skupstinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, predstavnicima sindikata, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima.
Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda,
razmjenjuje informacije, daje misljenja 1 prijedloge, podnosi izvjes¢a, pregovara s
predstavnicima sindikata, te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu 1 financijsku odgovornost u okviru dodijeljenih proracunskih i drugih
sredstava 1 ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja Ureda, pravilnu primjenu propisa te prijedloge propisa koji se upucuju
gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za svoj rad 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 - 1 izvrsitelj
(I. 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 pojedinom
podrudju iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda koje mu povjeri procelnik. 60%
Zadatak 2.

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

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba 1 Gradskom
skups$tinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave,
ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. 10%
Zadatak 4.

Pruza potporu osobama na vi§im rukovode¢im polozajima u osiguravanju pravilne primjene
propisa 1 mjera iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, prati pitanja vezana uz rad Ureda 1
daje smjernice u njihovu rjeSavanju. 10%
Zadatak 5.

Koordinira izradu planova i izvje§¢a o radu Ureda i prati ostvarivanje planova rada te
izvjeScuje procelnika o njihovom ostvarivanju, te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
sveuCilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja drustvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti, odnosno
s podrucja biomedicine i zdravstva,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Uredom
poznavanje rada na PC-u




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na viS§im rukovode¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih
stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 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, tijelima drzavne uprave, predstavnicima
sindikata, ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima. Cesti neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje
informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjeS¢a, pregovara s predstavnicima
sindikata, te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloga
propisa koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na
donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike Ureda.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze 1 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. 40%
Zadatak 2.

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

Priprema, izraduje, analizira 1 predlaze opc¢e i druge akte iz djelokruga, odnosno nadleZnosti
Ureda. 15%
Zadatak 4.

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

Prati stanje i propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda te obavljanje zadataka i
poslova, izvjesc¢uje procelnika o problemima i predlaze njihovo rjesavanje te obavlja i druge
poslove 1 zadatke 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 podru¢ja druStvenih, humanistic¢kih, prirodnih ili tehnickih
znanosti
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 koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim 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 Ureda u postizanju ciljeva i1 utvrdenih politika utvrdenih politika iz
djelokruga 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 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 rukovodeéim sluzbenicima unutar i
izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama i drugim subjektima
iz djelokruga Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijelima 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 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 podru¢ja iz djelokruga Ureda.

4. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i pruza potporu procelniku u rjeSavanju najslozenijih upravnih i ostalih predmeta,
pravilnoj primjeni propisa, rjeSavanju najsloZenijih pravnih pitanja i daje smjernice u

rjeSavanju zadataka. 40%
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZe nacine za njihovo ostvarivanje. 25%
Zadatak 3.

Planira i koordinira normativne aktivnosti i izraduje najslozenije akte iz djelokruga, odnosno
nadleZnosti Ureda Sto ih donosi gradonacelnik, te $to ih gradonacelnik predlaZze na donoSenje
Gradskoj skupstini. 15%
Zadatak 4.

RjeSava u najsloZenijim upravnim predmetima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 10%
Zadatak 5.

Suraduje i osigurava suradnju s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda, priprema 1 izraduje programe, analize, izvje$ca i druge stru¢ne materijale,
te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij pravne struke

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje

Uredom

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im polozajima u
osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i
radnih metoda, izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera za postizanje ciljeva i
utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuc¢uje samostalnost u radu koja je
ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih strucnih
problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje
dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaéa nadzor rada u pogledu postizanja
ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada,
drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim subjektima. Neposredni i telefonski
kontakti s predstavnicima tijelima drzavne vlasti. Verbalno i pisano prezentira rad Ureda,
razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjeséa, te vodi sastanke.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
op¢ih, pojedinaénih i drugih akata iz djelokruga Ureda. Odgovornost za materijalna i
financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga Ureda za koje je
zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje
politike 1 njenu provedbu u podruc¢jima iz djelokruga Ureda.

5. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 4 izvritelja
(II. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje i1 daje stru¢na misljenja procelniku pri rjeSavanju najslozenijih pitanja iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda. Prati i proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Ureda. 40%
Zadatak 2.

Izraduje normativne i druge akte iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, daje prijedloge
za unapredenje rada tijekom izrade akata, sudjeluje u izradi i provedbi strateskih
dokumenata,

programa, planova i izvjesca. 25%
Zadatak 3.

Suraduje 1 osigurava suradnju s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima, sudjeluje u koordinaciji rada
ustanova iz djelokruga Ureda. 20%
Zadatak 4.

Pruza sluzbenicima i ustanovama iz djelokruga Ureda savjete, stru¢na misljenja, prijedloge i
upute u rjeSavanju i obavljanju najslozenijih poslova i obavlja druge

poslove po nalogu procelnika. 15%




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, humanistickih, prirodnih ili tehnic¢kih

znanosti, odnosno s podru¢ja biomedicine i zdravstva

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu normativnih i
drugih akata iz djelokruga Ureda, rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi
strateSkih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i1 propisa iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda i primjenu
velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi normativnih akata,
strateskih dokumenata, programa, planova i analiza pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje 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 rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluzbenicima Ureda. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave,
ustanovama, udrugama, 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 i zadataka te provedbu odluka
vezanih uz rjeSavanje najslozenijih pitanja i predmeta.

6. VISI 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 poslove vezane uz kreiranja komunikacijskih podloga i uspostave odnosa
izmedu Ureda 1 ustanova iz nadleZnosti istog, prikuplja 1 obraduje upite medija 1 institucija te
informacije o radu Ureda i ustanova iz djelokruga Ureda i po potrebi ih u dostavlja nadleZnoj
sluzbi radi obrade i objavljivanja i o tome vodi evidenciju, prati i analizira medijske objave
vezane uz rad Ureda. 40%

Zadatak 2.

Daje prijedloge 1 savjete procelniku u cilju jacanja 1 poboljSanja komunikacijskih okvira
unutar Ureda kao 1 stru¢ne savjete 1 misljenja za ostvarivanje strateskih ciljeva u djelatnostima
I javnim politikama iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda. 30%

Zadatak 3.

Prati novinska izvjeS¢a, konferencije za medije i teme iz djelokruga Ureda 1 ustanova iz
nadleznosti Ureda, priprema prijedloge ispravaka neto¢nih i nepotpunih objavljenih navoda u
medijima, izraduje analize, izvjes¢a, informacije i druge stru¢ne materijale o radu Ureda i o
javnim politikama relevantnim za rad Ureda radi pruzanja stru¢ne pomoc¢i procelniku pri
donosenju odluka.  20%

Zadatak 4.

Priprema objava za drustvene mreze iz nadleznosti Ureda, te obavlja i druge poslove po
nalogu.10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordinaciju poslova i
aktivnosti vezanih uz prikupljanje i obradu informacija o radu Ureda, rje$avanje najslozenijih
predmeta vezanih uz upite medija te sudjelovanje u izradi planova i programa iz djelokruga
odnosno nadleznosti Ureda koji se odnose na poboljSanju i usavrSavanju komunikacije Ureda.
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 i analiza 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 rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluzbenicima Ureda. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, udrugama, 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 i zadataka te provedbu odluka
vezanih uz rjeSavanje najslozenijih pitanja i predmeta.".

7. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 2 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 Ureda. 50%
Zadatak 2.

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

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

Narucuje sluzbena glasila i ¢asopise, narucuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove
prijepisa, te obavlja i druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajnicko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,




metoda rada i stru¢nih tehnika vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje stalan nadzor i upute
proc¢elnika Ureda. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute procelnika Ureda.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.

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

1. SEKTOR ZA SOCIJALNU ZASTITU

8. POMOCNIK PROCELNIKA ZA SOCIJALNU ZASTITU - 1 izvrsitelj
(1. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima, daje naloge 1 upute za rad i1 predlaze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 50%
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.

Priprema, analizira i1 izraduje stru¢ne podloge za izradu normativnih i drugih akata te
strateSkih dokumenata. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pracenju i osiguravanju sredstava za obavljanje poslova iz podrucja socijalne
skrbi, odrzava prezentacije, kolegije, sudjeluje u radu povjerenstava i1 drugih radnih tijela,
sudjeluje u ocjenjivanju rada i u¢inkovitosti sluzbenika Sektora. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz
djelokruga Sektora, koordinira rad socijalnih ustanova kojih je osniva¢ Grad Zagreb, izraduje
izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti 1 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 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi 1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.




Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ogranicena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih
strucnih problema. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora.

Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih
politika Ureda iz djelokruga Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Sektora u Uredu. Cesta komunikacija i suradnja sa rukovodeéim sluZbenicima
unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijelima drzavne uprave. Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje
sastanaka, razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

1.1. ODJEL SOCIJALNE ZASTITE

9. VODITELJ ODJELA SOCIJALNE ZASTITE - 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%
Zadatak 2.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, opéih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela
30%

Zadatak 3.
Prati 1 proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje program rada, izvjeSc¢a, informacije 1 druge

stru¢ne materijale. 20%
Zadatak 4.

RjeSava u najslozenijim upravnim stvarima u prvom stupnju iz podruc¢ja humanitarne pomoci,
izraduje izvjesce o radu Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom
poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim 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
I samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka

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

10. VISI STRUCNI SAVJETNIK - KOORDINATOR ZA SOCIJALNU ZASTITU
- 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira izradu najsloZenijih prijedloga strateSkih dokumenata iz djelokruga Odjela, prati
stanje u podrucju socijalne zastite, utvrduje 1 objedinjava potrebe za programima i projektima
iz podru¢ja socijalne zaStite te predlaze prioritetna podruc¢ja u svrhu izrade programa
financiranja udruga. 50%

Zadatak 2.

Kontrolira u¢inak financiranih programa 1 projekata Odjela, razvija nove modele financiranja 1
predlaze razvoj novih socijalnih usluga, daje stru¢na misljenja 1 prijedloge za unapredenje
sustava socijalne zaStite, priprema izvjesc€a, informacije 1 druge stru¢ne materijale koji se
odnose na rad Odjela. 20%

Zadatak 3.

Prati 1 prouCava propise iz djelokruga Odjela, koordinira analizu i1 pracenje izvrSenja
sklopljenih ugovora o financiranju programa i projekata udruga. Pruza savjetodavnu pomo¢
udrugama iz nadleznosti Odjela vezano uz Sirenje mreze socijalnih usluga. 20%

Zadatak 4.

Koordinira izradu 1 provedbu programa i planova iz djelokruga odnosno nadleznosti Odjela te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC- u




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu strateskih dokumenata,
planova i programa Odjela i rjeSavanje najsloZenijih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno
pracenje 1 primjenu propisa iz podrucja socijalne skrbi, odnosno propisa iz djelokruga Odjela
te primjenu vise razli¢itih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika u izradi strateskih
dokumenata, programa, planova, analiza 1 izvje$¢a i rjeSavanju specificnih problema pa je
osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluZbenicima Ureda. Cesta
komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, udrugama iz djelokruga odnosno nadleznosti Odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluke $to
se odnose na poslove socijalne zastite, socijalnog planiranja i financiranja udruga.

11. 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. 60%
Zadatak 2.

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o0 uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute nadredenog
sluzbenika.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, 1 drugim gradskim upravnim tijelima.

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

1.1.1. ODSJEK ZA SOCIJALNO PLANIRANJE

12. VODITELJ ODSJEKA ZA SOCIJALNO PLANIRANJE - 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
o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Izraduje i analizira izvjeS¢a vezana uz prava i usluge socijalne zastite, analizira naknade i usluge u
sustavu socijalne zastite, koordinira pripremu i izradu strateskih, op¢ih i drugih akata,

utvrduje prioritetna podrucja razvoja socijalne zastite. 30%
Zadatak 3.

Proucava i prati ostvarivanje ciljeva strateskih, op¢ih i drugih akata i razmjenjuje podatke o
naknadama i uslugama socijalne zastite s drugim nadleznim tijelima i dionicima. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka, izraduje program rada, izvjesca, informacije i druge
stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluZzbenicima unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim
tijelima, tijelima drzavne uprave 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.

13. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA SOCIJALNO PLANIRANJE - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz socijalno planiranje, razvoj i unapredenje mjera

socijalne zaStite 1 predlaganje prioritetnih podrucja socijalne zastite, obavlja najslozZenije

poslove vezane uz izradu i pracenje provedbe strateskih dokumenata iz djelokruga Odsjeka.
40%

Zadatak 2.

Proucava i izraduje analize, izvjeS¢a o provedbi strateskih dokumenata, izraduje planove,

programe, prijedloge, informacije i strateSke dokumente i druge stru¢ne materijale u svrhu

socijalnog planiranja iz djelokruga Odsjeka. 30%

Zadatak 3.

Osigurava suradnju i razmjenu podataka sa svim dionicima socijalnog planiranja te sa

stru¢nom i znanstvenom zajednicom u provedbi evaluacija i analiza iz djelokruga Odsjeka.
20%

Zadatak 4.

Unaprjeduje projekt Socijalne kartice i1 drugih projekata vezanih uz unaprjedenje sustava

socijalne zaStite Grada Zagreb, prou€ava i primjenjuje zakone 1 druge propise iz podrucja

djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

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
1 rjeSavanje najsloZenijih predmeta, te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova 1
programa.
Poslove se obavljaju uz stalno pracenje i1 proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odsjeka 1 primjenu viSe propisa iz podrucja socijalne zaStite koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjes$¢a iz
podrucja socijalne zastite te primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi akata, 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: Svakodnevna
komunikacija (verbalna 1 pisana) s rukovodeéim sluzbenicima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta
suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1




metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluke Sto
se odnose na socijalno planiranje.



14. STRUCNI SAVJETNIK ZA SOCIJALNO PLANIRANJE - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava, prati stanje i stru¢no obraduje sloZena pitanja vezana uz socijalno planiranje,

sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za izradu akata te izradi strateSkih dokumenata iz

djelokruga Odsjeka, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima.
40%

Zadatak 2.
Sudjeluje u izradi programa, analiza, planova, izvje$éa i drugih materijala iz djelokruga
Odsjeka, utvrdivanju prioritetnih podrucja socijalne zastite te obavlja i druge slozene poslove

iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Osigurava suradnju i razmjenu podataka vezanih uz mapiranje pruzatelja socijalnih usluga i
izradu dokumenata iz podrucja socijalnog planiranja. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u organiziranju seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica, aplikacija,
web stranica, brosura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka i Odjela. Posao se
obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise vrsta
slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa
je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana)
s 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 1
metoda rada, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka u vezi s socijalnim planiranjem.

15. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNO PLANIRANJE - 1 izvrSitelj
(II. 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 sa socijalnim planiranjem i
unapredenjem projekata iz sustava socijalne zastite. 40%




Zadatak 2.
Prikuplja i analizira podatke vezane uz mapiranje pruzatelja socijalnih usluga i izradu

dokumenata iz podrucja socijalnog planiranja. 30%
Zadatak 3.

Prati stanje, predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera i suraduje u pripremi propisa i drugih
akata iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca i strune materijale, obavlja struéne i administrativne poslove za radna tijela
u podrucju socijalnog planiranja te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%.

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove iz djelokruga Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa iz podrudja
socijalne zastite te primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi programa, analiza, planova,
izvjesca i drugih akata, 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
1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim
tijelima te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZzavne uprave, ustanovama i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

1.1.2. ODSJEK ZA UDRUGE

16. VODITELJ ODSJEKA ZA UDRUGE (I. Kategorija, potkategorija - 1 izvrsitelj
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.

Koordinira izradu struénih podloga, planiranje 1 definiranje prioriteta i ciljeva financiranja te
izradu godisnjeg plana financiranja udruga.

30%
Zadatak 3.
Proucava i prati rad te ostvarivanje ciljeva udruga s podrucja socijalne zastite te suraduje u
partnerstvu s organizacijama civilnog druStva u provedbi programa i projekata koji se
financiraju iz sredstva gradskog proracuna, sudjeluje u pripremi i izraduje
izvjesca, analize, planove, prijedloge i programe iz djelokruga Odsjeka. 20%



Zadatak 4.
Sudjeluje u organizaciji edukacija, manifestacija, prati primjenu zakona i drugih propisa iz
djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograniena CeS¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka ogranicenu ¢es¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika 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 rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim
drustvima 1 drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka. Verbalna i1 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 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka.

17. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME UDRUGA (II. - 2 izvrSitelja
kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove vezano uz programe udruga iz podrucja socijalne zastite,
predlaZe, koordinira i sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, programa, planova, izvjesc¢a i

analiza, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima. 40%
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za programe financiranja udruga, sudjeluje u planiranju i definiranju
prioriteta i ciljeva financiranja te izradi godiSnjeg plana financiranja udruga. 30%
Zadatak 3.

Prati rad 1 ostvarivanje ciljeva udruga s podrucja socijalne zastite, koordinira 1 prati rad
povjerenstava i postupke financiranja programa i projekata organizacija civilnog drustva,
sudjeluje u kontroli nad troSenjem financijske potpore i provodenjem programa i projekata.
20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u pracenju i osiguravanju sredstava za obavljanje poslova iz podrucja socijalne
skrbi, sudjeluje u organizaciji edukacija, manifestacija, prati primjenu zakona i drugih propisa
iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%






Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuc¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje ¢etiri 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 iz podru¢ja socijalne zastite koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih dokumenata, programa, planova,
analiza i izvje$c¢a iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise razli€itih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce
i specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim druStvima i
drugim subjektima iz djelokruga Odjela 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 §to
se odnose na poslove radnog mjesta.




18. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME UDRUGA - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZzena pitanja vezano uz socijalnu zastitu, sudjeluje u izradi
programa, planova, izvjeSc¢a i1 analiza, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja
sukladno propisima. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za programe financiranja udruga, sudjeluje u planiranju i
definiranju prioriteta i ciljeva financiranja te izradi godi$njeg plana financiranja udruga te
obavlja 1 druge sloZene poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Koordinira 1 prati rad organizacija civilnog drustva u provedbi programa i projekata udruga te
partnerstva s organizacijama civilnog drustva, sudjeluje u kontroli nad troSenjem financijske

potpore 1 provodenjem programa i projekata udruga od socijalnog znacenja. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u organizaciji edukacija, manifestacija, prati primjenu zakona i drugih propisa iz
djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zasStite te primjenu vise vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i strucnih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Ureda. Stalna suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka 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 pojedina¢nih
odluka u vezi s socijalnom zastitom i programima udruga.

19. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME UDRUGA -1 izvrsitelj
(II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema stru¢ne podloge i obavlja slozenije poslove vezane uz programe udruga iz podrucja
socijalne zaStite. 40%

Zadatak 2.

Prikuplja i analizira podatke vezane uz programe financiranja udruga, sudjeluje u planiranju i

definiranju prioriteta i ciljeva financiranja te izradi godi$njeg plana financiranja udruga. 30%

Zadatak 3.

Prati rad 1 ostvarivanje ciljeva udruga s podrucja socijalne zastite, koordinira i prati rad

povjerenstava i postupke financiranja programa i projekata organizacija civilnog drustva,

sudjeluje u kontroli nad troSenjem financijske potpore i provodenjem programa i projekata.
20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u organizaciji edukacija, manifestacija, prati primjenu zakona i drugih propisa iz

djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove iz djelokruga Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu viSe propisa iz podrucja
socijalne zastite te primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi programa, analiza, planova,
izvjesc¢a 1 drugih akata, 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
1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim
tijelima te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne uprave, ustanovama i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

1.1.3. ODSJEK ZA HUMANITARNU POMOC I PODRSKU SOCIJALNO
UGROZENIM SKUPINAMA

20. VO]?ITELJ ODSJEKA ZA HUMANITARNU POMOC I PODRSKU SOCIJALNO
UGROZENIM SKUPINAMA - 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 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka.  40%

Zadatak 2.

Koordinira izradu stru¢nih podloga za planiranje 1 definiranje prioriteta za organiziranu

podrsku socijalno ugrozenim skupinama, rjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvom

stupnju iz podru¢ja humanitarne pomo¢i.  30%

Zadatak 3.

Proucava i prati rad te ostvarivanje ciljeva programa zbrinjavanja u kriznim situacijama i

humanitarne pomo¢i te suraduje u partnerstvu s ostalim dionicima u provedbi aktivnosti

usmjerenih podrSci osobama u riziku od siromastva 1 socijalne iskljucenosti, sudjeluje u

pripremi 1 izraduje izvjesSca, analize, planove, prijedloge i programe iz djelokruga Odsjeka.
20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u organizaciji edukacija, manifestacija, prati primjenu zakona i drugih propisa iz

djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZzenih 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 ukljuc¢uje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka ograni¢enu ¢es¢im nadzorom 1 pomo¢i nadredenog sluZbenika 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
sluZzbenicima unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim




drustvima 1 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.

21. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA HUMANITARNU POMOC - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

RjeSava u najslozenijim upravnim stvarima u prvom stupnju iz podruc¢ja humanitarne pomoci,

priprema stru¢ne podloge u svrhu izrade nacrta propisa i akata vezano uz humanitarnu pomoc¢.
50%

Zadatak 2.

Proucava i izraduje analize, izvjeS¢a o provedbi programa rada stalnih prikupljaca

humanitarne pomo¢i i izvjes¢a o provedbi humanitarnih akcija, izraduje informacije, planove,

programe, prijedloge i druge stru¢ne materijale iz podruc¢ja humanitarne pomo¢i. 20%

Zadatak 3.

Prikuplja podatke i vodi evidenciju o izdanim rjesenjima kojima se odobrava stalno

prikupljanje i1 pruzanje humanitarne pomoc¢i i izdanim rjeSenjima kojima se odobrava

provodenje humanitarnih akcija. 10%

Zadatak 4.

Stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podruc¢ja humanitarne pomo¢i i daje stru¢na misljenja

te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima. 10%

Zadatak 5.

Prati i proucava primjenu zakona i1 drugih propisa iz podru¢ja humanitarne pomoci, suraduje s

drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave i drugim subjektima, postupa po

predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

- 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. Posao se obavlja uz stalno pracenje i prouCavanje svih poslova i propisa iz
podrucja humanitarne pomo¢i i primjenu velikog broja propisa iz podruc¢ja humanitarne
pomoci koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa,
planova, analiza i izvjeS¢a iz podru¢ja humanitarne pomo¢i te primjenu vise razli¢itih
postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i
drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to se
odnose na poslove radnog mjesta.

22. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME SOCIJALNE ZASTITE
- 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezano uz poslove iz podrucja socijalne zastite, predlaze,
koordinira 1 sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, programa, planova, izvjesca i analiza,
daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjesenja sukladno propisima. 40%

Zadatak 2.

Izraduje strucne podloge za programe socijalne zastite, sudjeluje u planiranju i definiranju
programa zbrinjavanja u kriznim situacijama. 30%

Zadatak 3.

Prati rad 1 ostvarivanje ciljeva programa socijalne zastite, koordinira i prati rad mobilnih
timova. 20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u prac¢enju i1 osiguravanju sredstava za obavljanje poslova iz podrucja socijalne
zaStite, sudjeluje u organizaciji edukacija, manifestacija, prati primjenu zakona i drugih
propisa iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje ¢etiri 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 1 propisa iz
djelokruga Odsjeka 1 primjenu velikog broja propisa iz podrucja socijalne zastite koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih dokumenata, programa, planova,
analiza 1 izvjeSc¢a iz podrucja socijalne zastite te primjenu viSe razlicitih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visoki 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 (verbalno i pisano) sa sluZzbenicima unutar Odjela i Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i
drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka Sto
se odnose na poslove radnog mjesta.

23. UPRAVNI SAVJETNIK ZA HUMANITARNU POMOC -1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupku za stalno prikupljanje 1 pruzanje
humanitarne pomo¢i, organiziranju humanitarne akcije i postupanju s neutroSenim sredstvima
iz humanitarnih akcija te nenamjenski utrosenim sredstvima iz humanitarnih akcija. 50%
Zadatak 2.

Zaprima i analizira izvje$c¢a o provedbi programa rada stalnih prikuplja¢a humanitarne
pomoc¢i i izvjescéa o provedbi humanitarnih akcija. 20%

Zadatak 3.

Prikuplja podatke i azurira evidenciju o izdanim rjeSenjima kojima se odobrava stalno
prikupljanje i pruzanje humanitarne pomoc¢i i izdanim rjeSenjima kojima se odobrava
provodenje humanitarnih akcija. 10%

Zadatak 4.

Struc¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjeSca, analize 1 daje
stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima.10%

Zadatak 5.

Prati i prou¢ava primjenu zakona i drugih propisa iz podruc¢ja humanitarne pomo¢i, suraduje s
drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave i drugim subjektima, postupa po
predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja humanitarne pomoc¢i te primjenu vise vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa strankama i sluZbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja 1
komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka 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 pojedina¢nih
odluka u vezi s humanitarnom pomo¢i.

24. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME SOCIJALNE ZASTITE -1
izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.




Proucava, prati stanje i strucno obraduje slozena pitanja vezana uz socijalnu zastitu, sudjeluje
u izradi stru¢nih podloga za izradu akata te izradi strateSkih dokumenata iz djelokruga
Odsjeka, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi programa, analiza, planova, izvjesca i drugih materijala iz djelokruga
Odsjeka, utvrdivanju prioritetnih podruéja socijalne zastite te obavlja i druge slozene poslove
iz djelokruga Odsjeka. 30%

Zadatak 3.

Osigurava suradnju 1 razmjenu podataka vezanih uz organizaciju podrske socijalno ugrozenim
skupinama i rad mobilnih timova.  20%

Zadatak 4.

Sudjeluje u organiziranju seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica, aplikacija,
web stranica, broSura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka te obavlja 1 druge poslove po
nalogu.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 podrucja drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuc¢uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija
(verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka u vezi s socijalnom zastitom.




25. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA HUMANITARNU POMOC - 1
izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava u prvostupanjskom upravnom postupaku za stalno prikupljanje i pruzanje
humanitarne pomo¢i, organiziranju humanitarne akcije i postupanju s neutroSenim sredstvima

iz humanitarnih akcija te nenamjenski utrosenim sredstvima iz humanitarnih akcija. 40%
Zadatak 2.

Vodi evidencije propisane Zakonom o humanitarnoj pomo¢i, te izraduje propisana i potrebna
izvjesca. 20%

Zadatak 3.

Prikuplja podatke 1 azurira evidenciju o izdanim rjesenjima kojima se odobrava stalno
prikupljanje i pruzanje humanitarne pomo¢i i izdanim rjeSenjima kojima se odobrava

provodenje humanitarnih akcija. 20%

Zadatak 4.

Struéno obraduje sloZenija pitanja, te prati i proucava primjenu zakona i1 drugih propisa iz
podrucja humanitarne pomo¢i. 10%

Zadatak 5.

Suraduje sa drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i drugim subjektima,
postupa po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij socijalne ili pravne 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 iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podru¢ja humanitarne pomoci. Poslovi se
obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s voditeljem Odsjeka te ukljucuju pruzanje pomoci
u primjeni propisa primjenu vise propisa vezano uz podrucje humanitarne pomoci te primjenu
viSe razlicitih postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa strankama 1 sluzZbenicima unutar Odjela 1 Ureda.
Povremena suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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




26. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNU ZASTITU - 1 izvrSitelj
(I1. 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 sa socijalnom zastitom i
unapredenjem projekata iz sustava socijalne zastite. 40%

Zadatak 2.

Prikuplja i analizira podatke vezane uz organizaciju podrske socijalno ugrozenim skupinama i
rad mobilnih timova. 30%

Zadatak 3.

Prati stanje, predlaze poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera i suraduje u pripremi propisa i drugih
akata iz djelokruga Odsjeka. 20%

Zadatak 4.

Izraduje izvjeSca 1 stru¢ne materijale, obavlja strucne 1 administrativne poslove za radna tijela
u podrucju socijalne zastite te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrucja
socijalne zastite te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi programa, analiza, planova,
izvjeSca i drugih akata, 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 drugim gradskim upravnim
tijelima te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZavne uprave, ustanovama i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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




1.2. ODJEL ZA PRUZATELJE SOCIJALNIH USLUGA, USTANOVE SOCIJALNE
SKRBI I UNAPREDPENJE KVALITETE ZIVOTA STARIJIH OSOBA

27. VODITELJ ODJELA ZA PRUZATELJE SOCIJALNIH USLUGA, USTANOVE
SOCIJALNE SKRBI I UNAPREDENJE KVALITETE ZIVOTA STARIJIH OSOBA

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.

Sudjeluje u pripremi i izradi strategije za unapredenje kvalitete Zivota za osobe starije Zivotne
dobi te drugih stru¢nih materijala, te pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga
Odjela, te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje program rada, izvjeS¢a, informacije i druge

stru¢ne materijale. 20%
Zadatak 4.

RjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju iz podrucja socijalne zastite, izraduje izvjesce
o0 radu Odjela, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine 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 i utvrdenih politika Ureda.




Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

1.2.1. ODSJEK ZA PRUZATELJE SOCIJALNIH USLUGA I
USTANOVE SOCIJALNE SKRBI

28. VODITELJ ODSJEKA ZA PRUZATELJE SOCIJALNIH USLUGA I USTANOVE
SOCIJALNE SKRBI - 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
o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

RjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju za utvrdivanje mjerila za pruzanje socijalnih
usluga, izraduje izvjes$ée o radu Odsjeka, te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga

Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

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

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka, izraduje program rada, izvjesc¢a, informacije i druge
stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.




Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim
tijelima, tijelima drzavne uprave 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.

29. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRUZATELJE SOCIJALNIH USLUGA
2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje godiSnji plan provedbe kontrole te prati, koordinira i provodi kontrolu ispunjavanja
mjerila za pruzanje socijalnih usluga utvrdenih rjeSenjem. 40%
Zadatak 2.

RjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju za utvrdivanje mjerila za pruzanje socijalnih
usluga te predlaze poduzimanje potrebnih mjera. 40%
Zadatak 3.

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja socijalne zastite, sudjeluje u
izradi stru¢nih materijala iz djelokruga Odsjeka, te izraduje izvjesca, analize i daje stru¢na

misljenja. 10%
Zadatak 4.

Prati i proucava primjenu zakona 1 drugih propisa iz podruc¢ja socijalne skrbi, postupa po
predstavkama i prituZbama gradana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

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
1 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 1 primjenu velikog broja propisa iz podrucja socijalne skrbi koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova,
analiza i izvje$¢a iz podruéja socijalne skrbi te primjenu vise razlicitih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce
1 specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna 1 pisana) s rukovode¢im sluzbenicima zbog davanja savjeta,




prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima 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
pojedinacnih odluka u vezi s pruzateljima socijalnih usluga.

30. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA USTANOVE SOCIJALNE SKRBI - 2 izvriitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podru¢ja obavljanja djelatnosti ustanova
socijalne skrbi, sudjeluje u izradi stru¢nih materijala iz djelokruga Odsjeka, te izraduje
izvjeSc¢a, analize 1 daje strucna misljenja. Sudjeluje u izradi statuta i drugih opc¢ih akata
ustanova socijalne skrbi te prati njihovo poslovanje i rad upravnih vije¢a na ¢ijim sjednicama
sudjeluje po potrebi. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove u vezi s osnivanjem, pracenjem rada i prestankom rada ustanova i drugih pravnih
osoba koje obavljaju djelatnost socijalne skrbi usmjerene prema starijim osobama ¢iji je osnivaé
Grad Zagreb. Prati i analizira poslovanje predmetnih pravnih osoba te pruza stru¢nu

1 organizacijsku pomo¢. 20%
Zadatak 3.

RjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju za utvrdivanje mjerila za pruzanje socijalnih
usluga te predlaze poduzimanje potrebnih mjera, provodi kontrolu ispunjavanja mjerila za

pruzanje socijalnih usluga utvrdenih rjeSenjem. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava primjenu zakona 1 drugih propisa iz podruc¢ja socijalne skrbi, postupa po
predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se
obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise vrsta
sloZenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika pri izradi akata 1 rjeSavanja problema, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka 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 pojedinacnih
odluka u vezi s ustanovama i drugim pravnim osobama iz sustava socijalne skrbi.

31. STRUCNI SAVJETNIK ZA USTANOVE SOCIJALNE SKRBI - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja socijalne zastite, sudjeluje u izradi

stru¢nih materijala iz djelokruga Odsjeka, te izraduje izvjesca, analize i daje stru¢na misljenja.
40%

Zadatak 2.

Prati i analizira poslovanje ustanova i drugih pravnih osoba ¢iji je osniva¢ Grad Zagreb koje
obavljaju djelatnost socijalne skrbi, pruza stru¢nu i organizacijsku pomo¢ te sudjeluje po
potrebi na sjednicama upravnih vijeéa ustanova socijalne skrbi kao i drugih pravnih osoba ¢iji

je osniva¢ Grad Zagreb koje obavljaju djelatnost socijalne skrbi. 40%
Zadatak 3.

Prati i prou¢ava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja socijalne skrbi, postupa po
predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij socijalne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zaStite te primjenu viSe vrsta sloZzenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka 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, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka u vezi s ustanovama socijalne skrbi.

32. UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRUZATELJE SOCIJALNIH USLUGA I
USTANOVE SOCIJALNE SKRBI - 2 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.

RjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju za utvrdivanje mjerila za pruzanje socijalnih
usluga te predlaze poduzimanje potrebnih mjera. Obavlja godiSnju kontrolu ispunjavanja
mjerila za pruZanje socijalnih usluga utvrdenih rjeSenjem. O navedenom vodi evidencije. 70%
Zadatak 2.

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi stru¢nih
podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka, te izraduje izvjeSca, analize i daje stru¢na

misljenja. 20%
Zadatak 3.
Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja socijalne skrbi. 5%
Zadatak 4.
Postupa po predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka u vezi s ustanovama socijalne skrbi.

33. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PRUZATELJE SOCIJALNIH
USLUGA | USTANOVE SOCIJALNE SKRBI - 1 izvrSitelj (II. Kategorija,
potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi postupak u prvom stupnju u slozenijim upravnim stvarima utvrdivanja ispunjavanja
mjerila za pruzanje socijalnih usluga. Obavlja godiS$nju kontrolu ispunjavanja mjerila za

pruzanje socijalnih usluga utvrdenih rjeSenjem. O navedenom vodi evidencije. 70%
Zadatak 2.
Prati stanje, predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera te suraduje u pripremi propisa i
drugih akata iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 3.

Postupa po predstavkama i prituzbama gradana. 5%



Zadatak 4.
Proucava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja socijalne skrbi, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 5%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveucéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja socijalne skrbi. Poslovi se
obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s voditeljem Odsjeka te ukljucuju pruzanje pomoci
u primjeni propisa vezano uz podrucje socijalne skrbi, 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 strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

1.2.2. ODSJEK ZA UNAPREBPENJE KVALITETE ZIVOTA STARIJIH OSOBA

34. VODITELJ ODSJEKA ZA UNAPREDPENJE KVALITETE ZIVOTA STARIJIH
OSOBA - 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
o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Koordinira poslove i zadatke u izradi strateSkih dokumenata, izraduje izvje$¢a o radu Odsjeka,
priprema 1 izraduje analize, planove, programe i druge stru¢ne materijale iz djelokruga

Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih 1 drugih akata i obavlja druge najsloZenije stru¢ne poslove
iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava zakone i druge propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa 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 i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim upravnim
tijelima, tijelima drzavne uprave 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.

35. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA UNAPREDENJE KVALITETE ZIVOTA
STARIJIH OSOBA - 2 izvrsitelj (II. Kkategorija, potkategorija viSi savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja socijalne zastite, te sudjeluje u
izradi stru¢nih materijala i daje stru¢na misljenja iz djelokruga Odsjeka. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi strategije za unaprjedenje kvalitete Zivota starijih osoba, izraduje programe,
analize, planove, izvjes¢a i1 druge materijale u svrhu unapredenja kvalitete Zivota osoba starije

zivotne dobi. 30%
Zadatak 3.

Koordinira poslove i zadatke u izradi strateskih dokumenata, op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Odsjeka. 10%
Zadatak 4.

Prati i prouc¢ava primjenu zakona i drugih propisa iz podru¢ja socijalne skrbi, postupa po
predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti
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 i1 primjenu velikog broja propisa iz podru¢ja socijalne zaStite koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih dokumenata, programa, planova,
analiza i izvje$c¢a iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnost koji ukljucuje povremeni nadzor te opcée i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim druStvima i
drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka 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
pojedinacnih odluka.

36. STRUCNI SAVJETNIK ZA UNAPREPENJE KVALITETE ZIVOTA STARIJIH
OSOBA - 2 izvrsitelj (I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i struéno obraduje sloZena pitanja iz podrucja socijalne zastite, sudjeluje u izradi
struénih podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka, provodi kontrolu ispunjavanja mjerila
za pruzanje socijalnih usluga utvrdenih rjeSenjem te daje stru¢na misljenja. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi strategije za unaprjedenje kvalitete Zivota starijih osoba, programa, analiza,
planova, izvjes¢a i drugih materijala u svrhu unapredenja kvalitete Zivota osoba starije zivotne
dobi, odredivanju strateskih ciljeva i mjera strategije za unapredenje kvalitete Zivota za osobe
starije zivotne dobi. 30%
Zadatak 3.

Koordinira 1 prati provedbu programa podrske u lokalnoj zajednici (gerontoloski centri) te
obavlja poslove vezano za vrednovanje prijavljenih programa i projekata udruga putem
natjecaja i javnog poziva. 30%
Zadatak 4.

Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa iz podruéja socijalne skrbi i drugih podrucja
usmjerenih prema osobama starije zivotne dobi, postupa po predstavkama 1 prituzbama
gradana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij s podrucja druStvenih ili humanistickih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise vrsta slozenih




postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija
(verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka 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 pojedinacnih
odluka u vezi s unapredenjem kvalitete Zivota starijih osoba.

37. VISI STRUCNI SURADNIK ZA UNAPREDPENJE KVALITETE ZIVOTA
STARIJIH OSOBA - 1 izvrSitelj (II. Kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Strucno obraduje sloZenija pitanja iz podru¢ja socijalne zastite, sudjeluje u izradi strucnih
podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka. Daje stru¢na misljenja te provodi kontrolu

ispunjavanja mjerila za pruzanje socijalnih usluga utvrdenih rjeSenjem. 40%
Zadatak 2

Suraduje s organizacijama civilnog drustva, ustanovama i drugim pravnim osobama koje su
usmjerene prema osobama starije zivotne dobi. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi publikacija, brosura, u organizaciji manifestacija, postupa po predstavkama
1 prituzbama gradana. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja socijalne skrbi, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja 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 iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja socijalne zastite. Poslovi se
obavljaju uz €estu suradnju i1 konzultaciju s sluzbenicima i voditeljem Odsjeka, te ukljucuju
pruzanje pomo¢i u primjeni propisa vezano uz podru¢je socijalne zaStite, 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 Odjela i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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



38. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU PODATAKA KVALITETE ZIVOTA
STARIJIH OSOBA - 1 izvrsitelj (I11. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski
rang 11.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Prikuplja i obraduje podatke o kvaliteti zivota starijih osoba i obraduje jednostavna pitanja iz
podrucja socijalnih prava i usluga za starije osobe. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s pripremom podataka za analize, izvjes¢a i informacije iz
podrucdja socijalne politike usmjerene prema starijim osobama. 30%
Zadatak 3.

Obavlja administrativne i tehnicke poslove za rad Povjerenstva za osobe starije zivotne dobi
Grada Zagreba. 20%
Zadatak 4.

Vodi potrebne evidencije iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu.  10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika sukladno propisima iz podrucja socijalne politike usmjerene prema starijim
osobama. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZzbenicima Odsjeka, drugim gradskim upravnim tijelima i pruzateljima
socijalnih usluga u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
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.

1.3. ODJEL ZA SOCIJALNU SKRB

39. VODITELJ ODJELA ZA SOCIJALNU SKRB - 1 izvrsitelj
(I. Kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Rjesava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvom stupnju o pravima propisanima Zakonom
o obveznom zdravstvenom osiguranju 1 Odlukom o socijalnoj skrbi iz podrucja socijalne
skrbi, izraduje program rada i izvjesc¢e o radu Odjela, te obavlja i druge najsloZenije poslove iz
djelokruga Odjela. 30%




Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke U vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje program rada, izvjesca, informacije i druge
strucne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

Odjelom

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1
pruzanje potpore osobama na visim 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 1 utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjesavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima Odjela te Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena
informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

40. 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 (ocevidnike),
te rasporedivanja predmeta Odjela. 60%
Zadatak 2.

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

Razvodi rijeSene predmete 1 predaje ih u pismohranu. 10%



Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
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
nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute nadredenog
sluzbenika.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i drugim gradskim upravnim tijelima.
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.

1.3.1. ODSJEK ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI

41. VODITELJ ODSJEKA ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI - 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 1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka 1 brine
o0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izraduje izvjesca, analize, planove, prijedloge i programe te informacije
iz djelokruga Odsjeka, proucava 1 izraduje izvjesca o provedbi strateSkih dokumenata,
suraduje 1 osigurava suradnju s ustanovama i institucijama iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

RjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvom stupnju o pravima na nov¢ane naknade
propisane Odlukom o socijalnoj skrbi te obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga

Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti
najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima Odjela i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovodec¢im sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
ustanovama, trgovackim drustvima 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 obavljan poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

42. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI
4 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze metode i1 postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Odsjeka, suraduje i osigurava suradnju s ustanovama i institucijama iz
djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi 1 izraduje izvje$ca, analize, planove, prijedloge i programe te informacije
iz djelokruga Odsjeka, proucava i izraduje izvjeS¢a o provedbi strateSkih dokumenata. ~ 30%
Zadatak 3.

RjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvom stupnju o pravima na nov¢ane naknade
propisane Odlukom o socijalnoj skrbi te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga

Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi struénih podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka, postupa po
predstavkama 1 prituzbama gradana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje ¢etiri 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 iz podrucja socijalne zastite koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova,




analiza i izvje$c¢a iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visoki 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 sa
strankama 1 sluzbenicima Odsjeka i Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeé¢im sluZbenicima unutar
Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i
drugim subjektima 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
pojedinacnih odluka.

43. UPRAVNI SAVIETNIK ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI
3 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjesava upravni postupak u prvom stupnju u slozenim upravnim stvarima temeljem
Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem prava socijalne skrbi Grada Zagreba (novcana
pomo¢,

pomoc¢i u naravi i drugi oblici pomoc¢i). 40%
Zadatak 2.

Prati stanje, predlaze poduzimanje potrebnih mjera te stru¢no obraduje slozena pitanja iz
djelokruga Odsjeka, prati i prouc¢ava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja socijalne
skrbi. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi programa, analiza, planova i drugih materijala iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Postupa po predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij socijalne struke

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zaStite te primjenu vise vrsta sloZzenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka 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 pojedinacnih
odluka u vezi s provedbom prava socijalne skrbi.

44. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI
4 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje sloZena pitanja temeljem Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem
prava na novcane naknade. Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za izradu akata iz djelokruga

Odsjeka, postupa po predstavkama i prituzbama gradana. 50%
Zadatak 2.

Vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju u slozenim upravnim stvarima o pravima
utvrdenim Odlukom o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem nov¢anih naknada. 30%
Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu zakona i drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, te vodi evidencije
0 kretanju prava iz sustava socijalne skrbi Grada Zagreba te obavlja i druge poslove po
nalogu. 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 podrucja drustvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjesavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zaStite te primjenu viSe vrsta sloZzenih
postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika pri izradi akata 1 rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka 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, pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka u vezi s provedbom prava socijalne skrbi.

45. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE
SKRBI - 5 izvrSitelja (II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski
rang 6.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Samostalno vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju u slozenijim upravnim stvarima
temeljem Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem prava na nov¢ane naknade.

50%
Zadatak 2.
Obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu neosiguranim osobama
sukladno odredbama zakona i drugih propisa 30%
Zadatak 3.
Unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka. 10%
Zadatak 4.

Prati stanje, predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera, prati i proucava primjenu zakona i
drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij socijalne 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 strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja socijalne skrbi. Poslovi se
obavljaju uz Cestu suradnju 1 konzultaciju s voditeljem Odsjeka, te ukljucuju pruZanje pomoci
u primjeni propisa primjenu vise propisa vezano uz podrucje socijalne skrbi, 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
1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa strankama 1 sluzbenicima unutar Odsjeka. Stalna
suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

46. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI
4 izvrsitelja
(II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju u sloZenijim upravnim stvarima temeljem
Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem prava na novCane naknade, podmirenje
pogrebnih troskova, ostvarivanja prava na troSkove ogrjeva, pomo¢i u naravi, pomoci u obliku
smjestja i drugi oblici pomoci. 40%
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove u svezi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu neosiguranim
osobama sukladno odredbama zakona i drugih propisa. 20%




Zadatak 3.
Suraduje u izradi stru¢nih podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.
Prati i1 proucava primjenu zakona i drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, vodi evidencije
temeljem Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem prava socijalne skrbi Grada Zagreba

(nov¢ane pomoc¢i, pomo¢i u naravi, pomoci u obliku smjestaja i drugi oblici pomo¢i). 10%
Zadatak 5.
Postupa po predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij socijalne ili pravne 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 strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja socijalne skrbi. Poslovi se
obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s voditeljem Odsjeka, te ukljucuju pruzanje pomoci
u primjeni propisa, primjenu vise propisa vezano uz podrucje socijalne skrbi, 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
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Stalna
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgova¢kim drustvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

47. STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI - 3 izvriitelj
(III. Kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju temeljem Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s
ostvarenjem prava na nov€ane naknade. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove u svezi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu neosiguranim
osobama sukladno odredbama zakona i drugih propisa. 40%
Zadatak 3.

Unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka. 10%
Zadatak 4.

Prati i prouc¢ava primjenu zakona i drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podrucja drustvenih

znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova i zadataka. Obavljanje poslova zahtijeva
primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika pa je i
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) s ostalim sluzbenicima Ureda, drugim gradskim upravnim
tijelima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi. Odgovornost za pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

48. VISI UPRAVNI REFERENT ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE SKRBI
1 izvrSitelj

(II1. Kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju o ostvarivanju prava utvrdenim Odlukom o
socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem prava na novéane naknade. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove u svezi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu neosiguranim
osobama sukladno odredbama zakona i drugih propisa. 40%
Zadatak 3.

Unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka. 10%
Zadatak 4.

Prati i prou¢ava primjenu zakona i drugih akata iz podru¢ja socijalne skrbi, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s

podrucja druStvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika uredenim propisima iz podrucja socijalne skrbi. Poslovi se obavljaju prema propisima
koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija 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 strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja sa strankama 1 sluZzbenicima Ureda te drugim upravnim tijelima.




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 struc¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

49. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU PODATAKA ZA SOCIJALNU SKRB
1 izvrsitelj

(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u svezi ostvarivanja prava na naknadu za tro§kove stanovanja -
zaprimanje racuna korisnika. 80%
Zadatak 2.

Unosi podatke podnositelja zahtjeva o pravima u sustav automatske obrade podataka i vodi
evidencije o broju i strukturi korisnika i provjerava to¢nost upisanih podataka. 10%
Zadatak 3.

Priprema jednostavna izvjeséa, odgovara na telefonske pozive, e-postu i upite sluzbenika te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

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

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
struénih tehnika sukladno propisima iz podrucja socijalne skrbi. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i1 upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZzbenicima Odsjeka 1 drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacije. Stalna komunikacija sa strankama koje zahtijevaju opSirno informiranje. Stupanj
odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih
tehnika.

1.3.2. ODSJEK ZA SOCIJALNE USLUGE

50. VODITELJ ODSJEKA ZA SOCIJALNE USLUGE - 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. 30%




Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izraduje izvjesca, analize, planove, prijedloge i1 programe, informacije i
druge stru¢ne materijale iz djelokruga Odsjeka, proucava i izraduje strateske dokumente,
suraduje 1 osigurava suradnju s ustanovama i institucijama iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

RjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima u prvom stupnju temeljem Odluke o socijalnoj
skrbi u svezi s ostvarenjem socijalnih usluga te obavlja i druge najslozenije poslove iz

djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze metode 1 postupke u vezi s primjenom propisa iz
podrucja djelokruga Odsjeka, te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa 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 i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
ustanovama, trgovackim druStvima i1 drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka. Verbalna 1
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 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka. Davanje prijedloga nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

51. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA SOCIJALNE USLUGE - 2 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze metode 1 postupke u vezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odsjeka, priprema i druge stru¢ne materijale. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izraduje izvjesc¢a, analize, planove, prijedloge i programe te informacije
iz djelokruga Odsjeka, prouCava i izraduje izvjeS¢a o provedbi strateskih dokumenata,
suraduje i osigurava suradnju s ustanovama i institucijama iz djelokruga Odsjeka. 30%



Zadatak 3.
Vodi i rjeSava u najslozZenijim upravnim stvarima u prvom stupnju temeljem Odluke o
socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem socijalnih usluga te obavlja i druge najslozenije poslove

iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Prikupljanje informacija te priprema i analiza potreba i prioriteta koji ¢e biti u postupku javne
nabave iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

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
1 rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova 1
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Odsjeka i primjenu velikog broja propisa iz podrucja socijalne zastite koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova,
analiza i izvjeSca iz podrucja socijalne zastite te primjenu viSe razlicitih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima Odjela i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim
rukovode¢im sluzbenicima unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
ustanovama, trgovackim drustvima 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 sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedinac¢nih odluka.

52. STRUCNI SAVJETNIK ZA SOCIJALNE USLUGE - 2 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja vezano uz ostvarivanje prava na socijalne usluge
sukladno Odluci o socijalnoj skrbi. 30%
Zadatak 2.

Vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju u slozenim upravnim stvarima temeljem
Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem socijalnih usluga. 20%
Zadatak 3.

Prati 1 proucava primjenu zakona i drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, obavlja poslove
vezano uz organiziranje i provedbu ljetovanja za djecu socijalno ugrozenih obitelji te
prigodnih paketa za djecu uoci blagdana Uskrsa i sv. Nikole. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi struénih podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka, postupa po
predstavkama i prituzbama gradana. 20%.




Zadatak 5.

SloZeni poslovi u svezi izrade obrazlozenog misljenja za dodjelu gradskih stanova u najam i
poslovi pripreme dokumentacije za pokretanje postupaka javne nabave, sudjelovanje u
provedbi postupaka javne nabave te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%



Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zasStite te primjenu vise vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka 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 pojedinacnih
odluka u vezi s planiranjem, pra¢enjem i analizom mjera socijalne skrbi.

53. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNE USLUGE - 3 izvriitelja
(1. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju u upravnim stvarima temeljem Odluke o
socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem prava na socijalne usluge. 30%
Zadatak 2.

Izrada obrazloZenog misljenja za dodjelu gradskih stanova u najam, te obavlja poslove u svezi
ostvarivanja prava na podmirenje pogrebnih troskova. 30%
Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu zakona 1 drugih akata iz podrucja planiranja, prac¢enja i analize
mjera socijalne skrbi Grada Zagreba. 20%
Zadatak 4.

Unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka te sudjeluje u
izradi stru¢nih podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka. 10%
Zadatak 5.

Postupa po predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja socijalne skrbi. Poslovi se
obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s voditeljem Odsjeka te ukljucuju pruzanje pomoci




u primjeni propisa primjenu vise propisa vezano uz podrucje socijalne skrbi, 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 strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Stalna
suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

54. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU PODATAKA O SOCIJALNIM USLUGAMA- 3 izvriitelja
(111, Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Prikuplja 1 obraduje podatke o mjerama socijalne skrbi u pripremi izvjeSéa, organiziranju
ljetovanja, te unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove obrade korisnika prava na besplatnu godisnju ili mjese¢nu pokaznu kartu

ZET-a. 40%
Zadatak 3.

Vodi evidencije temeljem Odluke o socijalnoj skrbi i izraduje nacrte uvjerenja te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne 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
nadredenog sluzbenika. Samostalnost je ograniCena, provode se odluke 1 upute voditelja
Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZbenicima Odsjeka, 1 drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja
I razmjene informacija.
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.

55. STRUCNI REFERENT ZA PROVEDBU SOCIJALNIH USLUGA - 1 izvrsitelj
(I11. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka




Zadatak 1.
Obavlja poslove u vezi s ostvarivanjem prava na prehranu u puckoj kuhinji, pomo¢ u

obiteljskim paketima temeljem Odluke o socijalnoj skrbi. 40%
Zadatak 2.
Unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka. 30 %
Zadatak 3.
Vodi videncije temeljem Odluke o socijalnoj skrbi i1 izraduje nacrte uvjerenja te obavlja i
druge poslove po nalogu. 30%.

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strunih tehnika sukladno propisima iz podrucja socijalne skrbi. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima Odsjeka, i drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja
I razmjene informacija.
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.

POJEDINACNI IZVRSITELJI U PODRUCNIM UREDIMA

Nazivi radnih mjesta, opis poslova te struéni uvjeti koje moraju ispunjavati
pojedinacni izvrSitelji u podru¢nim uredima:

56. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PROVEDBU PRAVA
SOCIJALNE SKRBI
(II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi i rjeSava upravni postupak u prvom stupnju u slozenijim upravnim stvarima temeljem
Odluke o socijalnoj skrbi u svezi s ostvarenjem prava na nov¢ane naknade. 50%".
Zadatak 2.

Obavlja poslove u svezi ostvarivanja prava na zdravstvenu zastitu neosiguranim osobama
sukladno odredbama zakona i drugih propisa. 30%.

Zadatak 3.

Unosi podatke o ostvarenim pravima u sustav automatske obrade podataka. 10%



Zadatak 4.

Prati stanje, predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera, prati i proucava primjenu zakona i
drugih akata iz podrucja socijalne skrbi, suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij socijalne 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 strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja socijalne skrbi. Poslovi se
obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s voditeljem Odsjeka, te uklju¢uju pruzanje pomoci
u primjeni propisa primjenu vise propisa vezano uz podrucje socijalne skrbi, 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
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Stalna
suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

RADNA MJESTA U PODRUCNIM UREDIMA S BROJEM IZVRSITELJA

PODRUCNI URED NOVI ZAGREB
1. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE
SKRBI - 1 izvrsitelj

PODRUCNI URED SESVETE
1. SAMOSTALNI UPRAVNI REFERENT ZA PROVEDBU PRAVA SOCIJALNE
SKRBI - 1 izvrsitelj

1.4. ODJEL ZA PODRSKU DJECI I OBITELJIMA

57. VODITELJ ODJELA ZA PODRSKU DJECI I OBITELJIMA (I. - 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 i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova

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

Koordinira suradnju izmedu gradskih upravnih tijela u izvjeStavanju i pripremi dokumenata
vezanih uz podrSku djeci 1 obiteljima, rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima u prvom




stupnju sukladno Odluci o nov¢anoj pomoc¢i za roditelja odgojitelja te sukladno Odluci o
novc¢anoj pomo¢i za opremu novorodenog djeteta 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%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje program rada, izvjeséa, informacije i druge
stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvr§avanju 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

I samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniCena

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim

drustvima 1 drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i1 telefonski kontakti s

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

misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

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

ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost

za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.

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

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

1.4.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE I PROVEDBU MJERA PODRSKE DJECI
| OBITELJIMA

58. VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE | PROVEDBU MJERA PODRSKE
DJECI | OBITELJIMA - 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 poslove pripreme provedbe aktivnosti, izrade izvjeS¢a te provedbe strateskih
dokumenata iz podrucja politika podrske djeci i obitelji te druge najsloZenije poslove iz
djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 3.
Proucava 1 izraduje analize, planove, programe, prijedloge, strateSke dokumente i druge
strucne materijale u svrhu socijalnog planiranja te provodenja politika podrske djeci i obitelji
iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.
Suraduje 1 osigurava suradnju s povjerenstvima, ustanovama, udrugama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka, prati i proucava stanje i primjenu
zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa 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
ogranicena ¢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 Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
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, 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

59. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I PROVEDBU MJERA
PODRSKE DJECI I OBITELJIMA - 2 izvrSitelja (Il. Kategorija, potkategorija visi
savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz planiranje, predlaze provedbu mjera, koordinira
provedbu istrazivanja u svrhu planiranja te provodenja mjera iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Proucava i izraduje analize, izvjeS¢a o provedbi strateSkih dokumenata, izraduje informacije,
planove, programe, prijedloge, strateSke dokumente 1 druge stru¢ne materijale u svrhu
planiranja, provedbe i pra¢enje mjera iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje 1 osigurava suradnju sa ustanovama, udrugama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u provodenju projekata iz podrucja socijalne
zastite iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz sufinanciranje, prati i proucava stanje 1 primjenu
zakona i drugih propisa iz podruéja djelokruga Odsjeka te projekata, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti
najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka
1 rjesavanje najslozenijih predmeta, te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i
programa. Poslove se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Odsjeka i primjenu viSe propisa iz podrucja socijalne zaStite koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i
izvjesc¢a iz podrucja socijalne zastite 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
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama iz djelokruga Ureda.

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 odluke $to
se odnose na poslove radnog mjesta.

60. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I PROVEDBU MJERA PODRSKE
DJECI | OBITELJIMA - 1 izvrsitelj (II. Kkategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava, prati stanje i stru¢no obraduje sloZzena pitanja iz podrucja mjera podrske djeci i
obitelji i planiranja te sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka te u izradi strateskih
dokumenata, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi programa, analiza, planova, izvjeS¢a 1 drugih materijala, odredivanju
strateSkih ciljeva 1 mjera strateSkih dokumenata iz djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca i
nacrte sloZenih propisa i akata u svezi s ostvarivanjem strateskih dokumenata, te obavlja i

druge sloZzene poslove iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 3.

Suraduje sa ustanovama i drugim institucijama u svrhu planiranja i programiranja mjera
podrske djeci 1 obitelji, postupa po predstavkama i prituzbama gradana. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u organiziranju seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica, aplikacija,
web stranica, brosura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drusStvenih ili humanistickih znanosti
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje rjeSavanje slozenih
predmeta, te rjeSavanje problema iz djelokruga Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu vise




propisa iz podrucja socijalne zastite te primjenu viSe razliCitih postupaka u izradi akata,
strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjeS¢a, pa je osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opcée i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim
pravnim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

61. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE I PROVEDBU MJERA PODRSKE
DJECI | OBITELJIMA - 1 izvrsitelj (II. Kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz podrucja podrske djeci i obitelji i planiranja te suraduje u
izradi akata iz djelokruga Odsjeka te izradi programa, analiza, planova, izvje$¢a i drugih
materijala, odredivanju strateskih ciljeva i mjera strateskih dokumenata iz djelokruga Odsjeka

1 daje stru¢na misljenja. 40%
Zadatak 2.
Suraduje s ustanovama, institucijama i drugim pravnim osobama u svrhu planiranja,
programiranja i provodenja mjera podrske djeci i obitelji. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima u vezi s pripremom, organiziranjem i provodenjem istraZzivanja iz
podrucja podrske djeci 1 obitelji, pruza stru¢nu potporu u provodenju projekata od vaznosti za

podrsku djeci i obiteljima. 20%
Zadatak 4.
Postupa po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno s
interdiscplinarnog znanstvenog podrucja obrazovnih 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 iz djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s
voditeljem Odsjeka te ukljucuju pruzanje pomoci u primjeni vise propisa vezano uz podrucje
podrske djeci 1 obitelji, 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
1 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.

62. VISI STRUCNI REFERENT ZA PLANIRANJE I PROVEDBU MJERA PODRSKE
DJECI | OBITELJIMA - 1 izvrSitelj (III. kategorija, potkategorija viSi referent,
klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje jednostavnija pitanja iz podruc¢ja provedbe mjera podrske djeci i obitelji i
planiranja mobilnosti, pristupac¢nosti, prometa te obavlja i druge jednostavnije poslove iz

djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pripremom analiza, izvjesca i informacija iz podrucja
planiranja i provedbe mjera podrSke djeci i obiteljima. 30%
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima kojih je
osniva¢ Grad Zagreb, te s drZzavnim institucijama vezano uz podrucje planiranja i provedbe

mjera podrske djeci i obiteljima 20%
Zadatak 4.

Prati primjenu zakona i drugih propisa iz podru¢ja planiranja i provedbe mjera podrske djeci i
obiteljima te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s

podrucja druStvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi se obavljaju uz primjenu ograni¢enog broja propisa iz podrucja mobilnosti,
pristupacnosti i prometa, kojima je precizno reguliran postupak pri rjesavanju jednostavnijih
poslova iz djelokruga Odsjeka, pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i upute
voditelja Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima Ureda, drugim upravnim tijelima 1 voditeljima Odjela i Odsjeka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 1 kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

1.4.2. ODSJEK ZA OBITELJSKE POTPORE

63. VODITELJ ODSJEKA ZA OBITELJSKE POTPORE - 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.

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odsjeku, odgovara na podneske u sudskim postupcima,
rjeSava u najslozenijim upravnim stvarima u prvom stupnju sukladno Odluci o novcanoj
pomoc¢i za roditelja odgojitelja, te sukladno Odluci o nov€anoj pomoéi za opremu
novorodenog djeteta priprema odgovore na novinarske upite te ih dostavlja nadleznoj sluzbi te

obavlja 1 druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka i dostavlja
podatke o mjerama demografske politike Grada Zagreba. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne
materijale, izraduje program rada Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢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 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 uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju struénih problema.
Ukljuéuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka,
ogranic¢enim ¢e$¢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. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZzavne uprave.
Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.
Osobni kontakti sa strankama zahtijevaju i1 opSirno objaSnjavanje i informiranje.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik 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 te provedbu odluka. Davanje prijedloga
voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

64. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA DEMOGRAFSKU POLITIKU - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Izraduje struéne podloge za izradu najsloZenijih prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka.
Sudjeluje u provodenju mjera i aktivnosti iz djelokruga Odsjeka. 35%
Zadatak 2.
Rjesava najslozenije upravne stvari u prvom stupnju sukladno Odluci o novéanoj pomo¢i za
opremu novorodenog djeteta te sukladno Odluci o nov¢anoj pomoci za roditelja odgojitelja,
unosi podatke o ostvarenim nov¢anim pomoc¢ima u aplikativni sustav korisnika novcanih
pomoci, obavlja poslove prestanaka novcanih pomoci te obavlja najslozenije poslove u vezi s
iniciranjem postupka povrata nepripadaju¢ih novéanih iznosa te odgovara na upite stranaka.
35%
Zadatak 3.
Proucava primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga Odsjeka za poboljsanja rada istog.
Suraduje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. Pruza savjete i
struénu pomo¢ sluzbenicima Odsjeka. 15%
Zadatak 4.
Prikuplja 1 obraduje podatke od znacenja za demografsku politiku. Obraduje i dostavlja
podatke nadleznim tijelima drzavne uprave i gradskim upravnim tijelima potrebnim za izradu
svih vrsta izvjesca. Prati okoncéanja postupaka u drugom stupnju te obavlja i druge poslove po
nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

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
1 rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova 1
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Odsjeka 1 primjenu velikog broja propisa iz podrucja populacijske politike koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova,
analiza 1 izvje$c¢a iz podrucja populacijske politike te primjenu vise razlicitih postupaka pri
izradi akata, 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: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodec¢im sluzbenicima Odsjeka, Odjela i Sektora zbog
davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacije te svakodnevna komunikacija (verbalna i
pisana) s korisnicima i gradanima po pitanjima demografske politike. Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima svih Sektora u Uredu i s drugim gradskim
upravnim tijelima, znanstvenim 1 struénim ustanovama 1 institucijama, gospodarskim
subjektima 1 drugim sudionicima demografskih 1 drustvenih istrazivanja u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) drugim
pravnim subjektima iz djelokruga, odnosno nadleznosti 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 pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka Sto se
odnose na pronatalitetnu politiku.




65. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROVEDBU I KONTROLU MJERA
DEMOGRAFSKE POLITIKE - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rjesava u sloZzenim upravnim stvarima u prvom stupnju sukladno Odluci o nov¢anoj pomoci
za roditelja odgojitelja te sukladno Odluci o nov€anoj pomo¢i za opremu novorodenog djeteta.
Obavlja sloZene poslove u vezi s iniciranjem postupka povrata nepripadajuc¢ih novcanih iznosa
i nov€ane pomo¢i te unosi podatke o ostvarenim nov€anim pomoc¢ima u racunalnu

bazu podataka. 50%
Zadatak 2.

Provjerava Cinjenice od utjecaja na ostvarivanje novcanih pomoc¢i te provjerava ¢injenice od
utjecaja na isplatu. Razmatra i predlaze rjeSenja u problematici demografske politike nakon

provedenih kontrola korisnika. 20%
Zadatak 3.
Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga Odsjeka te mjere demografske
politike. Proucava i stru¢no obraduje pitanja koja se odnose na demografsku politiku. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi struénih podloga za izradu prijedloga akata iz djelokruga Odsjeka. Prikuplja
i priprema podatke za tijela drzavne uprave i gradska upravna tijela potrebne za izradu svih
vrsta izvjeScéa te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih znanosti

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 Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor
voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa vezano uz populacijsku
politiku i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih 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 ukljucuju ¢e$¢i nadzor te opce 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 s drugim gradskim upravnim
tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i1 drugim institucijama 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka $to se odnose na provedbu pronatalitetnih politika.

66. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU MJERA DEMOGRAFSKE
POLITIKE - 1 izvrSitelj (II. Kkategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

RjeSava u sloZenijim upravnim stvarima u prvom stupnju sukladno Odluci o novcanoj pomoci
za roditelja odgojitelja te sukladno Odluci o novcanoj pomoci za opremu novorodenog djeteta
te obavlja slozenije poslove u vezi s iniciranjem postupka povrata nepripadaju¢ih novcanih
iznosa i nov¢ane pomoc¢i, unosi podatke o ostvarenim pravima u aplikativni sustav korisnika
novcéanih pomo¢i, izdaje uvjerenja i druge potvrde iz djelokruga Odsjeka. 50%
Zadatak 2.

Provjerava Cinjenice od utjecaja na ostvarivanje nov€anih pomoci te provjerava ¢injenice od
utjecaja na isplatu. Prikuplja podatke o provedenim mjesecnim kontrolama korisnika. Prati
stanje, predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera na temelju prikupljenih podataka nakon

provedenih kontrola korisnika. 30%
Zadatak 3.
Vodi dokumentaciju i propisane evidencije sukladno demografskim mjerama. 10%
Zadatak 4.

Suraduje s tijelima drzavne uprave i gradskim upravnim tijelima pri pribavljanju informacija
potrebnih za rad poslova nov€ane pomo¢i demografske politike te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveuCili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog
znanstvenog podrucja obrazovnih znanosti
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odsjeka na temelju propisa koji se odnose na provedbu pronatalitetnih mjera
Poslovi se obavljaju primjenom vise propisa, sloZenijih analiza, postupaka i metoda rada, pa
je 1 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 stru¢na
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka 1 Cesto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda te sluZbenicima drugih gradskih upravnih tijela u
svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjena informacija. Pisana komunikacija je sloZena s
obzirom na rjeSavanje sloZenijih predmeta. Osobni kontakti sa strankama zahtijevaju 1 opSirno
objaSnjavanje, informiranje.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i1 strucnih
tehnika i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

67. STRUCNI SURADNIK ZA PROVEDBU MJERA DEMOGRAFSKE POLITIKE
2 izvrSitelja
(ITI. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

RjeSava o manje sloZenim zahtjevima u upravnom postupku u prvom stupnju o novcanoj
pomoc¢i za roditelja odgojitelja 1 o nov€anoj pomo¢i za opremu novorodenog djeteta, utvrduje




¢injenice od utjecaja na isplatu korisnika nov€anih pomoc¢i. Izdaje uvjerenja i druge potvrde iz
djelokruga Odsjeka. 50%
Zadatak 2.

Prati stanje po propisanim evidencijama sukladno op¢éim aktima pronatalitetne politike Grada
Zagreba. Pribavlja potrebne informacije od tijela drzavne uprave i gradskih upravnih tijela za

potrebe rada Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Provjerava unesene podatke o ostvarenim nov¢anim pomocima u aplikativni sustav korisnika
novc¢anih pomoc¢i te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podrucja drustvenih

znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova i1 zadataka. Obavljanje poslova zahtijeva
primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika pa je i
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) s ostalim sluzbenicima Ureda, drugim gradskim upravnim u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu
primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

68. VISI STRUCNI REFERENT ZA PROVEDBU MJERA DEMOGRAFSKE
POLITIKE - 1 izvrSitelj (III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang
9)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

RjeSava u jednostavnijim upravnim stvarima u prvom stupnju sukladno Odluci o nov€anoj
pomo¢i za roditelja odgojitelja te sukladno Odluci o nov€anoj pomo¢i za opremu
novorodenog djeteta, provjerava ¢injenice od utjecaja na ostvarivanje novcanih pomoci,
provjerava sve ¢injenice od utjecaja na isplatu korisnika novcanih pomoc¢i. 50%
Zadatak 2.

Vodi dokumentaciju i propisane evidencije sukladno op¢im aktima pronatalitetne politike
Grada Zagreba. Pribavlja podatke od drugih tijela drzavne uprave i gradskih upravnih tijela
potrebnih za vodenje postupka nov€anih pomo¢i pronatalitetne politike. 30%
Zadatak 3.

Unosi podatke o ostvarenim nov€anim pomoc¢ima u aplikativni sustav korisnika nov€anih
pomod¢i, prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa 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 ili stru¢ni kratki studij s

podrucja drustvenih znanosti

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 Kkoji zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno odredenih postupaka i metoda
rada i strucnih tehnika uredenim propisima iz podruc¢ja djelokruga Odsjeka. Poslovi se
obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencije pa je osobni
doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje 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 sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Odsjeka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi. Odgovornost za pravilnu primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika te pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

69. STRUCNI REFERENT ZA PROVEDBU MJERA DEMOGRAFSKE POLITIKE
2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Sudjeluje u izradi jednostavnijih dopisa vezano uz korisnike nov€anih pomoc¢i. Provjerava sve
¢injenice od utjecaja na ostvarivanje novcanih pomoci, provjerava sve ¢injenice od utjecaja na

isplatu korisnika nov¢anih pomoc¢i. 80%
Zadatak 2.

Unosi podatke u aplikativni sustav korisnika nov¢anih pomoci te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uju jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika u vezi s ostvarivanjem novcanih pomoc¢i demografske politike Grada Zagreba
te drugih propisa i mjera vezanih uz demografsku politiku. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Odsjeka. Kontakti unutar i izvan upravnog tijela, sa
strankama, usmeni i pisani, u okviru poslova i radnih zadataka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika.







1.5. ODJEL ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE, PLANIRANJE, PRIPREMU
I PROVEDBU RAZVOJNIH PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI

70. VODITELJ ODJELA ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE, PLANIRANJE,
PRIPREMU I PROVEDBU RAZVOJNIH PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI

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%
Zadatak 2.

Koordinira suradnju izmedu gradskih upravnih tijela u izvjestavanju i pripremi dokumenta 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 i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje program rada, izvjeséa, informacije 1 druge
stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjesStine potrebne za uspje$no upravljanje

Odjelom

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na vis§im rukovodec¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i1 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
1 samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i1 telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada 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 ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

1.5.1. ODSJEK ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE

71. VODITELJ ODSJEKA ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE - 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
o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka, obavlja najsloZenije poslove
vezane uz provedbu javnih poziva za teze zaposljive gradane Grada Zagreba. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove pripreme provedbe aktivnosti, izrade izvjesca te provedbe
strateSkih dokumenata iz podrucja socijalnog ukljucivanja te druge najslozenije poslove iz

djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 3.

Proucava i izraduje analize, planove, programe, prijedloge, strateske dokumente i druge
stru¢ne materijale u svrhu socijalnog ukljucivanja iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Razvija suradnju sa dionicima iz podrucja socijalnog uklju¢ivanja, prati i proucava stanje i
primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu
koja je ograniena CeS¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka ograni¢enu ¢eS¢im nadzorom i1 pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju struc¢nih
problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluZzbenicima unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim
drustvima 1 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. ViSsa 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.

72. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE - 3 izvrsitelj
(1. Kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz socijalno ukljudivanje, predlaze provedbu mjera,
koordinira provedbu istrazivanja u svrhu socijalnog ukljuc¢ivanja iz djelokruga Odsjeka,
obavlja najsloZenije poslove vezane uz provedbu javnih poziva za teze zaposljive gradane
Grada Zagreba 40%
Zadatak 2.

Proucava i izraduje analize, izvjeS¢a o provedbi strateskih dokumenata, izraduje informacije,
planove, programe, prijedloge, strateske dokumente i druge stru¢ne materijale u svrhu
socijalnog ukljucivanja iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje 1 osigurava suradnju sa ustanovama, udrugama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u provodenju projekata iz podrucja socijalnog
ukljucivanja iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz razvijanje suradnje sa dionicima iz podrucja
socijalnog ukljuc¢ivanja, suraduje sa drugim tijelima drzavne uprave 1 europskim
organizacijama iz podrucja socijalne politike te proucava i primjenjuje zakone i druge propise
iz podrucja djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka
1 rjeSavanje najsloZenijih predmeta, te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i
programa. Poslove se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Odsjeka 1 primjenu viSe propisa iz podrucja socijalne zaStite koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i
izvjescéa iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi akata, 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: Svakodnevna
komunikacija (verbalna 1 pisana) s rukovodeéim sluzbenicima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1




metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluke $to
se odnose na socijalno planiranje.



73. STRUCNI SAVJETNIK ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava, prati stanje i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja socijalnog ukljuc¢ivanja te
sudjeluje u izradi struénih podloga za izradu akata iz djelokruga Odsjeka te u izradi strateskih
dokumenata, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima. Obavlja
sloZenije poslove vezane uz provedbu javnih poziva za teze zaposljive gradane Grada
Zagreba. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi programa, analiza, planova, izvjes¢a 1 drugih materijala, izraduje izvjesca i
nacrte sloZenih propisa i akata u svezi s poslovima socijalnog uklju¢ivanja, te obavlja i druge
slozene poslove iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 3.

Koordinira poslove vezane uz poticanje i stvaranje moguénosti zaposljavanja raznih kategorija
teze zaposljivih skupina. Koordinira vodenje evidencija i izvjeStavanje o ukljucivanju

korisnika. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u organiziranju seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodic¢a, aplikacija,
web stranica, broSura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka te obavlja 1 druge poslove po
nalogu. 10%

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 druStvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne zaStite te primjenu vise vrsta sloZenih
postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika pri izradi akata 1 rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana)
s 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinac¢nih
odluka u vezi s socijalnim planiranjem.

74. VISI STRUCNI SURADNIK ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE - 2 izvriitelja
(II. Kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka te izradi programa, analiza, planova, izvjesca i
drugih materijala, obavlja sloZenije poslove vezane uz provedbu javnih poziva za teze

zaposljive gradane Grada Zagreba. 50%
Zadatak 2.

Suraduje s ustanovama, institucijama i drugim pravnim osobama u svrhu planiranja aktivnosti
za socijalno uklju¢ivanje teze zaposljivih gradana Grada Zagreba. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u poslovima u vezi s pripremom, organiziranjem i provodenjem istrazivanja iz
podrucja socijalnog ukljuc¢ivanja. Sudjeluje u organiziranju seminara, konferencija, edukacija,
tribina, izrada vodica, aplikacija, web stranica, brosura i drugih poslova iz djelokruga

Odsjeka. 10%
Zadatak 4.
Postupa po predstavkama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti ili geografske
struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne
poslove iz djelokruga Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu vise propisa iz podrudja
socijalne zaStite te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi programa, analiza, planova,
izvjesca i drugih akata, 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 stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim
tijelima te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drZavne uprave, ustanovama i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetho obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

75. VISI STRUCNI REFERENT ZA SOCIJALNO UKLJUCIVANJE - 1 izvrSitelj
(ITI. Kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Strucno obraduje jednostavnija pitanja iz podrucja socijalnog ukljucivanja te obavlja i druge
jednostavnije poslove iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pripremom analiza, izvjes¢a i informacija iz podrucja
socijalnog ukljucivanja. 30%
Zadatak 3.

Obavlja jednostavnije administrativne i tehnicke poslove za javne pozive iz djelokruga
Odsjeka. 20%



Zadatak 4.
Prati primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s

podrudja drustvenih znanosti

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 struénih tehnika. Poslovi se obavljaju uz primjenu ograni¢enog broja propisa iz podrucja
socijalne politike i planiranja, kojima je precizno reguliran postupak pri rjeSavanju
jednostavnijih poslova iz djelokruga Odsjeka, pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i upute
voditelja Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje sloZenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim upravnim tijelima i dionicima u sustavu socijalne politike u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
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 te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

76. STRUCNI REFERENT ZA OBRADU PODATAKA SOCIJALNOG PLANIRANJA- 1
izvrSitelj
(I1l. Kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Prikuplja i obraduje podatke o uslugama u sustavu socijalne politike te obavlja jednostavne

poslove iz podrucja socijalne politike i planiranja. 40%

Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s pripremom podataka za analize, izvje$¢a i informacija iz

podrucja socijalnog planiranja. 30%

Zadatak 3.

Obavlja administrativne i tehnicke poslove za rad Savjeta za socijalnu skrb Grada Zagreba.
20%

Zadatak 4.

Vodi potrebne evidencije iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1
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 1 upute voditelja Odsjeka.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima Odsjeka, drugim gradskim upravnim tijelima i dionicima u sustavu
socijalne politike u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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.

1.5.2. ODSJEK ZA PLANIRANJE RAZVOJNIH PROJEKATA U SOCIJALNOJ
ZASTITI

77.VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE RAZVOJNIH PROJEKATA U
SOCIJALNOJ ZASTITI - 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 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka, osigurava suradnju sa
ustanovama, udrugama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka,
sudjeluje u planiranju projekata iz podrucja socijalne zastite. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove planiranja razvojnih projekata financiranih iz EU fondova i
drugih izvora financiranja. Koordinira suradnju svih subjekata na planiranju razvojnih
projekata financiranima iz EU fondova 1 drugih izvora financiranja. Obavlja najsloZenije
poslove ugovaranja razvojnih projekata iz podrucja socijalne zastite. 30%
Zadatak 3.

Koordinira proces identifikacije i pokretanja inicijative razvojnih projekata iz podrucja
socijalne zaStite financiranima iz EU fondova i drugih izvora financiranja, obavlja najsloZenije
poslove vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu potpora Grada Zagreba za
samozaposljavanje korisnicima nov¢ane pomoci za roditelja odgojitelja. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove vezane uz utvrdivanje i1 pracenje prioriteta za razvoj projekata, suraduje sa
drugim tijelima drzavne uprave 1 europskim organizacijama iz podrucja socijalne zastite. Prati
i proucava stanje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehnic¢kih znanosti

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 zada¢a i1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena Ce$¢im nadzorom i pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju struénih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga




Odsjeka ogranicenu ¢eS¢im nadzorom i pomoci nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju strucnih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim
drustvima 1 drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka. Verbalna 1 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 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka. Davanje prijedloga nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

78. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE RAZVOJNIH PROJEKATA U
SOCIJALNOJ ZASTITI - 1 izvrsitelj (II. Kategorija, potkategorija vi§i savjetnik,
klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz planiranje razvojnih projekata financiranih iz EU
fondova i drugih izvora financiranja, sudjeluje u koordinaciji svih subjekata na planiranju
razvojnih projekata financiranima iz EU fondova i drugih izvora financiranja. 40%
Zadatak 2.

Proucava 1 izraduje analize, izvjeS¢a o provedbi strateSkih dokumenata, izraduje informacije,
planove, programe, prijedloge, strateSke dokumente i druge stru¢ne materijale u svrhu razvoja
projekata iz djelokruga Odsjeka, koordinira proces identifikacije i pokretanja inicijative
razvojnih projekata iz podrucja socijalne zastite financiranima iz EU fondova 1 drugih izvora
financiranja. Obavlja najsloZenije poslove ugovaranja razvojnih projekata iz podrucja
socijalne zastite. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje 1 osigurava suradnju sa ustanovama, udrugama, trgovackim drustvima i1 drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u planiranju razvojnih projekata iz podrucja
socijalne zastite, obavlja slozenije poslove vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu
potpora Grada Zagreba za samozaposljavanje korisnicima nov¢ane pomoci za roditelja
odgojitelja. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz utvrdivanje 1 praenje prioriteta za razvojne
projekte, suraduje sa drugim tijelima drzavne uprave i europskim organizacijama iz podrucja
socijalne zaStite te proucava 1 primjenjuje zakone i druge propise iz podrucja djelokruga
Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja druStvenih ili tehnickih znanosti
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka
1 rjeSavanje najsloZenijih predmeta, te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova 1
programa. Poslove se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz




djelokruga Odsjeka i primjenu viSe propisa iz podrucja socijalne zaStite koji zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i
izvjesc¢a iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi akata, pa
je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna 1 pisana) s rukovode¢im sluzbenicima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima 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 odluke $to
se odnose na socijalno planiranje.

79. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE RAZVOJNIH PROJEKATA U
SOCIJALNOJ ZASTITI - 1 izvrsSitelj (II. Kkategorija, potkategorija savjetnik,
klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja vezano uz planiranje razvojnih projekata

financiranih iz EU fondova i drugih izvora financiranja, daje stru¢na misljenja te pronalazi

najbolja rjeSenja sukladno propisima. Vodi evidenciju prijavljenih razvojnih projekata iz

podrucdja socijalne zastite. 40%

Zadatak 2.

Sudjeluje u planiranju razvojnih projekata financiranima iz EU fondova i drugih izvora

financiranja, sudjeluje 1 pruza stru¢nu pomoc¢ udrugama, ustanovama i drugim organizacijama

civilnog drustva pri apliciranju projekata za EU fondove, suraduje sa drugim gradskim

upravnim tijelima i tijelima drZavne uprave u svrhu planiranja i prijave razvojnih projekata.
30%

Zadatak 3.

Obavlja poslove u vezi s organiziranjem seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada
vodic¢a, aplikacija, web stranica, broSura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka, obavlja
sloZenije poslove vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu potpora Grada Zagreba za
samozaposljavanje korisnicima nov€ane pomoc¢i za roditelja odgojitelja. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u procesu koordinacije, pokretanja inicijative i prijavi razvojnih projekata iz
podrucdja socijalne zastite koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja, te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja druStvenih, humanistickih ili tehnickih znanosti
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u




SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podruc¢ja socijalne politike te primjenu viSe vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opcée i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Ureda. Stalna suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka 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 pojedinacnih
odluka u vezi s realizacijom aktivnosti projekata.

80. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE RAZVOJNIH PROJEKATA U
SOCIJALNOJ ZASTITI - 3 izvrSitelja (II. Kategorija, potkategorija visi struéni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje sloZenija pitanja vezano uz planiranje i prijavu razvojnih projekata
financiranim iz EU fondova i drugih izvora financiranja. Stru¢no obraduje evidenciju

prijavljenih razvojnih projekata iz podrucja socijalne zastite 40%
Zadatak 2.

Prati stanje razvojnih projekata, izraduje analize, izvjes¢a i druge materijale o planiranim i
prijavljenim razvojnim projektima, obavlja sloZenije poslove vezane uz provedbu. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u poslovima izvjeStavanja o planiranim 1 prijavljenim razvojnim projektima te u
poslovima u vezi s organiziranjem seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica,
aplikacija, web stranica, brosura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u pripremi, organiziranju i provodenju poslova vezanih uz planiranje 1 prijavu
projekata koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, humanistickih ili tehnic¢kih 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 iz djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz podrucja
socijalne zastite 1 podrucja financiranja vezano uz provedbu EU projekata, te primjenu vise
razlicitih postupaka pri realizaciji projekata 1 drugih akata 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 stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

81. STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE RAZVOJNIH PROJEKATA U
SOCIJALNOJ ZASTITI - 1 izvrsitelj (IIL. kategorija, potkategorija stru¢ni suradnik,
klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje na jednostavnim poslovima vezanim uz planiranje i pripremu razvojnih projekata
financiranim iz EU fondova i drugih izvora financiranja. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju manje slozenih poslova priprema analiza i izvjeséa o planiranim i
prijavljenim razvojnim projektima. 30%
Zadatak 3.

Unosi podatke u bazu prijavljenih razvojnih projekata te obavlja jednostavnije poslove
evidencija. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u jednostavnijim poslovima u vezi s organiziranjem seminara, konferencija,
edukacija, tribina, izrada vodica, aplikacija, web stranica, brosura i drugih poslova iz
djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveucilisSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podru¢ja drustvenih,

humanistickih ili tehnic¢kih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova i1 zadataka. Obavljanje poslova zahtijeva
primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika pa je i
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) s ostalim sluZzbenicima Ureda, drugim gradskim upravnim
tijelima te komunikacija s ustanovama i drugim nadleznim institucijama u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi. Odgovornost za ispravnu
primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.




82. VISI STRUCNI REFERENT ZA PLANIRANJE RAZVOJNIH PROJEKATA U
SOCIJALNOJ ZASTITI - 1 izvrsitelj (IIL. Kategorija, potkategorija visi referent,
klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije stru¢ne poslove koji se odnose na planiranje i prijavu razvojnih
projekata financiranih iz EU i drugih izvora financiranja, predlaze jednostavnija rjesenja za
evidenciju prijavljenih projekata. 40%
Zadatak 2.

Obavlja i prati jednostavnije poslove vezane uz prikupljanje podataka o mogucnostima za
prijavu razvojnih projekata iz podrucja socijalne zastite financiranima iz EU fondova i drugih

izvora financiranja. 25%
Zadatak 3.

Obavlja jednostavnije poslove vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu potpora Grada
Zagreba za samozaposljavanje korisnicima nov¢ane pomoc¢i za roditelja odgojitelja. 25%
Zadatak 4.

Prikuplja podatke i vodi potrebne evidencije, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podru¢ja drusStvenih znanosti, odnosno s interdisciplinarnog znanstvenog podrucja
obrazovnih znanosti
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi se obavljaju uz primjenu ograni¢enog broja propisa s podru¢ja socijalne
zaStite 1 podrucja financiranja vezano uz provedbu EU projekata kojima je precizno reguliran
postupak 1 vodenje evidencija, 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 i
suradnja sa sluzbenicima Ureda te drugim upravnim tijelima.
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.

1.5.3. ODSJEK ZA PRIPREMU | PROVEDBU RAZVOJINIH PROJEKATA
U SOCIJALNOJ ZASTITI

83. VODITELJ ODSJEKA ZA PRIPREMU | PROVEDBU RAZVOJNIH
PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI - 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, osigurava suradnju sa
ustanovama, udrugama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka,
sudjeluje u provodenju razvojnih projekata iz podrucja socijalne zastite. 40%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove pripreme i1 provedbe razvojnih projekata financiranih iz EU
fondova i drugih izvora financiranja. Koordinira suradnju svih subjekata na pripremi i
provedbi razvojnih projekata financiranih iz EU fondova i drugih izvora financiranja. 30%
Zadatak 3.

Koordinira proces pripreme, provodenja i pracenja razvojnih projekata iz podrucja socijalne
zaStite financiranima iz EU fondova i drugih izvora financiranja, obavlja najslozenije poslove
vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu potpora Grada Zagreba za samozaposljavanje
korisnicima nov¢ane pomo¢i za roditelja odgojitelja. 20%
Zadatak 4.

Suraduje sa drugim tijelima drzavne uprave i europskim organizacijama iz podrucja socijalne
zaStite. Prati 1 proucava stanje 1 primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga
Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 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 uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograniena CeS¢im nadzorom i pomoci voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka ograni¢enu ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika 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 rukovodeéim
sluZzbenicima unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim
drustvima 1 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.

84. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU RAZVOJNIH
PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI - 1 izvrsitelj (II. Kategorija, potkategorija
visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove vezane uz pripremu, provedbu i1 pra¢enje razvojnih projekata
financiranih iz EU fondova i drugih izvora financiranja, sudjeluje u koordinaciji suradnje svih
subjekata na pripremi i provedbi razvojnih projekata financiranima iz EU fondova i drugih
izvora financiranja. 40%
Zadatak 2.

Proucava i izraduje analize, izvjeS¢a o provedbi strateSkih dokumenata, izraduje informacije,
planove, programe, prijedloge, strateske dokumente i druge struéne materijale u svrhu
pripreme i provedbe razvojnih projekata iz djelokruga Odsjeka, koordinira proces pripreme,
provedbe 1 pracenja projekata iz podrucja socijalne zastite financiranima iz EU fondova i
drugih izvora financiranja. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje 1 osigurava suradnju sa ustanovama, udrugama, trgovackim druStvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u provodenju projekata iz podrucja socijalne
zastite, obavlja sloZenije poslove vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu potpora Grada
Zagreba za samozaposljavanje korisnicima nov¢ane pomoci za roditelja odgojitelja. 20%
Zadatak 4.

Suraduje sa drugim tijelima drzavne uprave i europskim organizacijama iz podrucja socijalne
zaStite te proucava i primjenjuje zakone i druge propise iz podrucja djelokruga Odsjeka te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢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 strategija, planova i programa.
Poslove se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odsjeka 1 primjenu viSe propisa iz podrucja socijalne zaStite koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza 1 izvje$ca iz
podrucja socijalne zastite te primjenu viSe razli¢itih postupaka pri izradi akata, pa je osobni
doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna 1 pisana) s rukovodeéim sluzbenicima zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja s sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta
suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja 1 razmjene
informacija. Cesta komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s drugim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima 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 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka te provedbu odluke $to
se odnose na socijalno planiranje.




85. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU RAZVOJNIH
PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI - 1 izvriitelj (IL kategorija, potkategorija
savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja vezano uz pripremu i provedbu aktivnosti
razvojnih projekata financiranih iz EU fondova i drugih izvora financiranja, daje stru¢na
misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima. 40%
Zadatak 2.
Sudjeluje u pripremi i provedbi razvojnih projekata financiranima iz EU fondova i drugih
izvora financiranja, sudjeluje i pruza stru¢nu pomo¢ udrugama, ustanovama i drugim
organizacijama civilnog drustva pri prijavi projekata za EU fondove, suraduje sa drugim

gradskim upravnim tijelima i tijelima drzavne uprave u svrhu provedbe razvojnih projekata.
30%

Zadatak 3.

Obavlja poslove izvjeStavanja o provedbi razvojnih projekata te sudjeluje u obavljanju
poslova u vezi s organiziranjem seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica,
aplikacija, web stranica, broSura 1 drugih poslova iz djelokruga Odsjeka, obavlja sloZenije
poslove vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu potpora Grada Zagreba za
samozaposljavanje korisnicima nov€ane pomo¢i za roditelja odgojitelja. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u procesu provodenja i pracenja aktivnosti razvojnih projekata iz podrucja socijalne
zastite koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja, te obavlja i druge
poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se obavlja uz
primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne politike te primjenu viSe vrsta slozenih
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni
doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka u vezi s realizacijom aktivnosti projekata.




86. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU RAZVOJNIH
PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI - 2 izvrSitelja (II. Kategorija, potkategorija
vi$i struéni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Stru¢no obraduje sloZenija pitanja vezano uz realizaciju aktivnosti razvojnih projekata
financiranim iz EU fondova i drugih izvora financiranja. 40%
Zadatak 2.

Prati stanje razvojnih projekata, izraduje analize, izvjeS¢a i1 druge materijale u svezi s
provedbom projekata, obavlja slozenije poslove vezane uz provedbu Javnog poziva za dodjelu
potpora Grada Zagreba za samozaposljavanje korisnicima novCane pomoc¢i za roditelja
odgojitelja. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u poslovima izvjestavanja i evaluacije razvojnih projekata te u poslovima u vezi s
organiziranjem seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica, aplikacija, web
stranica, brosura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u pripremi, organiziranju i provodenju poslova vezanih uz sufinanciranje projekata
koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora financiranja, te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti, odnosno struke
projektnog menadzmenta
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 iz djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz podrucja
socijalne zastite 1 podrucja financiranja vezano uz provedbu EU projekata, te primjenu vise
razlicitih postupaka pri realizaciji projekata 1 drugih akata 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
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

87. STRUCNI SURADNIK ZA PRIPREMU I PROVEDBU RAZVOJNIH
PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI - 1 izvrSitelj (III. kategorija, potkategorija
stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Suraduje na jednostavnim poslovima vezanim uz pripremu i provedbu razvojnih projekata

financiranim iz EU fondova i drugih izvora financiranja. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju manje slozenih poslova priprema analiza provedenih razvojnih
projekata, ukljucenih korisnika i ostvarenih aktivnosti. 30%
Zadatak 3.

Unosi podatke o korisnicima ukljuenim u razvojne projekte te obavlja jednostavnije poslove
evidencija. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u jednostavnijim poslovima u vezi s organiziranjem seminara, konferencija,
edukacija, tribina, izrada vodic¢a, aplikacija, web stranica, brosura i drugih poslova iz
djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podrucja drustvenih ili

humanistickih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova i zadataka. Obavljanje poslova zahtijeva
primjenu ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika pa je i
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) s ostalim sluzbenicima Ureda, drugim gradskim upravnim
tijelima te komunikacija s ustanovama i drugim nadleznim institucijama 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. Odgovornost za ispravnu
primjenu utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

88. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRIPREMU I PROVEDBU RAZVOJNIH
PROJEKATA U SOCIJALNOJ ZASTITI
1 izvrsitelj
(I11. Kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije stru¢ne poslove koji se odnose na pripremu 1 realizaciju razvojnih
projekata, predlaze jednostavnija rjeSenja za pripremu i realizaciju razvojnih projekata. 40%".

Zadatak 2.

Obavlja i prati jednostavnije poslove vezane uz provodenje i pracenje aktivnosti projekata iz
podrucja socijalne skrbi financiranima iz EU fondova i drugih izvora financiranja. 25%
Zadatak 3.

Sudjeluje i pruza stru¢nu pomo¢ udrugama, ustanovama i drugim organizacijama civilnog
drustva pri apliciranju projekata za EU fondove, obavlja jednostavnije poslove vezane uz



provedbu Javnog poziva za dodjelu potpora Grada Zagreba za samozaposljavanje korisnicima

novcane pomo¢i za roditelja odgojitelja. 25%
Zadatak 4.
Prikuplja podatke i vodi potrebne evidencije, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s

podrucja druStvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
Slozenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove Koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi se obavljaju uz primjenu ograni¢enog broja propisa s podrucja socijalne
zastite i podrucja financiranja vezano uz provedbu EU projekata kojima je precizno reguliran
postupak i vodenje evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima Ureda te drugim upravnim tijelima.
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.

2. SEKTOR ZA OSOBE S INVALIDITETOM

89. POMOCNIK PROCELNIKA ZA OSOBE S INVALIDITETOM - 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 sluZzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 50%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze naCine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i1 zadataka, izvjes¢uje pro€elnika o problemima koji se javljaju u radu 1

predlaze njihovo rjesavanje. 20%
Zadatak 3.

Priprema, analizira 1 izraduje stru¢ne podloge za izradu normativnih i drugih akata te
Zagrebacke strategije izjedna¢avanja mogucnosti za osobe s invaliditetom. 10%
Zadatak 4.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Sektora, sudjeluje u pracenju i osiguravanju
sredstava za obavljanje poslova iz podrucja zastite osoba s invaliditetom. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima,
koordinira rad socijalnih ustanova kojih je osniva¢ Grad Zagreb, priprema i izraduje programe
rada i izvjes$ca o radu gradonacelniku Grada iz djelokruga Sektora te priprema i izraduje 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

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

Sektorom

poznavanje rada na PC-u
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 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 pri rjeSavanju sloZenih
struénih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca
nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, predstavnicima ustanova, trgovackim drustvima i drugim subjektima.
Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijelima drzavne vlasti. Verbalno i pisano
prezentira rad Sektora, 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 i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucju zastite osoba
s invaliditetom. Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na
donoSenje odluka koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u okviru
podrucja zaStite osoba s invaliditetom.

2.1. ODJEL ZA PLANIRANJE I ZASTITU OSOBA S INVALIDITETOM

90. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE I ZASTITU OSOBA S INVALIDITETOM- 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 i1 daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Koordinira suradnju svih subjekata u provedbi aktivnosti iz podru¢ja planiranja 1
izjednacavanja mogucénosti za osobe s invaliditetom te obavlja i druge najslozZenije 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%




Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom

propisa iz podrucja djelokruga Odjela, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima,

ustanovama i drugim pravnim osobama u izvrSavanju poslova koji se odnose na pristupacnost,

mobilnost 1 promet,izraduje program rada, izvjeS¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale,

sudjeluje u radu struénih povjerenstava i drugih tijela te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

Odjelom

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim 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
i samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i1 njenu provedbu iz djelokruga
Odjela.

2.1.1. ODSJEK ZA PLANIRANJE | PROVEDBU MJERA

91. VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE | PROVEDBU MJERA (lI. - 1 izvrsitelj
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 iz djelokruga Odsjeka. 30%




Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga, izraduje izvje$ca, analize, planove, prijedloge, programe i
druge stru¢ne materijale iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama, udrugama i drugim pravnim osobama iz
djelokruga Odsjeka, prati i proucava stanje i primjenu zakona i drugih propisa iz djelokruga
Odsjeka, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu.  10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveucéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova i 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 i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
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, 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka. Davanje prijedloga nadredenom
sluzbeniku za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

92. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE | PROVEDBU MJERA
1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje najsloZenija pitanja programa i drugih akata u podrucju
ostvarivanja i zastite prava djece s teSko¢ama u razvoju i osoba s invaliditetom, suraduje i
koordinira aktivnosti s udrugama osoba s invaliditetom u kreiranju, provodenju 1 evaluaciji
mjera 1 aktivnosti vezano uz potrebe osoba s invaliditetom, izraduje najslozenije strucne
podloge za donosSenje akata iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava,
prati rad stru¢nih povjerenstava te izraduje programe, izvjesca, analize i daje stru¢na misljenja
iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 2.

Prati rad i ostvarivanje ciljeva udruga osoba s invaliditetom, predlaze kriterije za vrednovanje
programa i projekata socijalnog i humanitarnog znacenja za unapredenje kvalitete Zivota
osoba s invaliditetom, priprema natjecajnu dokumentaciju za provodenje postupaka dodjele
financijskih potpora, provodi postupak dodjele financijskih potpora te prati provedbu




programa ili projekata financiranih udruga kao i ostvarivanje ciljeva i prioriteta definiranih
strateSkim 1 planskim dokumentima koji podizu kvalitetu Zivota osoba s invaliditetom, obavlja
nadzor nad izvrSenjem ugovora, koordinira rad povjerenstava u natjeCajnim postupcima,
obavlja provjeru namjenskog koriStenja dodijeljenih proracunskih sredstava kod korisnika
financiranja, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima i Koordinacijom Grada Zagreba
za ujednacenost suradnje i postupka dodjele financijskih potpora udrugama. 30%
Zadatak 3.

Prati i proucava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja planiranja i zastite prava djece s
teSkoCama u razvoju i osoba s invaliditetom, postupa po predstavkama i prituzbama gradana.

20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u aktivnostima i poslovima u vezi s organizacijom razli¢itih manifestacija vezano uz
poslove Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

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 znanosti

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
1 rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova 1
programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih propisa iz djelokruga
Odsjeka i primjenu velikog broja propisa iz podrucja zastite osoba s invaliditetom i udruga
koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova,
analiza 1 izvje$¢a iz podru¢ja zaStite osoba s invaliditetom te primjenu vise razli¢itih
postupaka pri izradi akata i rjeSavanja problema 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: Svakodnevna
komunikacija (verbalna 1 pisana) s rukovodec¢im sluzbenicima Odjela i Odsjeka zbog davanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija, suradnja sa sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta
suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja 1 razmjene
informacija i s drugim upravnim tijelima, tijelima drZzavne uprave, ustanovama, trgovackim
drustvima, udrugama i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka u vezi s planiranjem cjelovite zastite i rada s udrugama koje se bave zaStitom osoba s
invaliditetom.

93. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE ZA§TITE, PROVEDBU MJERA 1
RAD S UDRUGAMA OSOBA S INVALIDITETOM - 1 izvrsitelj (II. kategorija,
potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja ostvarivanja i zastite prava djece s
teSkocama u razvoju i1 osoba s invaliditetom te udruga osoba s invaliditetom, suraduje u izradi




stru¢nih podloga za donoSenje akata iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje i prati rad stru¢nih
povjerenstava te izraduje programe, izvjesca, analize i daje stru¢na misljenja. 30%
Zadatak 2.

Predlaze kriterije za vrednovanje programa i projekata socijalnog i humanitarnog znacenja za
unapredenje kvalitete zivota osoba s invaliditetom, priprema natjeCajnu dokumentaciju za
provodenje postupaka dodjele financijskih potpora, provodi postupak dodjele financijskih
potpora te prati provedbu programa ili projekata financiranih udruga kao i ostvarivanje ciljeva
1 prioriteta definiranih strateSkim i planskim dokumentima koji podizu kvalitetu Zivota osoba s
invaliditetom, obavlja nadzor nad izvrSenjem ugovora, koordinira rad povjerenstava u
natjeajnim postupcima, obavlja kontrolu na licu mjesta kod korisnika financiranja, suraduje s
drugim gradskim upravnim tijelima i Koordinacijom Grada Zagreba za ujednacenost suradnje
i postupka dodjele financijskih potpora u procesu financiranja udruga. 40%
Zadatak 3.

Prati 1 proucava primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja planiranja i zastite prava djece s
teSko¢ama u razvoju i osoba s invaliditetom, postupa po predstavkama i prituzbama gradana.

20%
Zadatak 4.
Sudjeluje u aktivnostima i poslovima u vezi s organizacijom razli¢itih manifestacija vezano uz
poslove Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja zaStite osoba s
invaliditetom i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i
rjeSavanja problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka 1 Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna 1 pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka 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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedina¢nih
odluka u vezi s planiranjem cjelovite zastite 1 rada s udrugama osoba s invaliditetom.

94. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE ZASTITE I RAD S UDRUGAMA
OSOBA S INVALIDITETOM - 2 izvrSitelja (II. kategorija, potkategorija visi struc¢ni
suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Struc¢no obraduje slozenija pitanja iz podrucja zastite osoba s invaliditetom te udruga osoba s
invaliditetom, sudjeluje u izradi sloZenijih stru¢nih podloga za izradu akata iz djelokruga




Odsjeka te suraduje u izradi programa, izvje$¢a, analiza i daje stru¢na misljenja, sudjeluje u
prac¢enju rada struc¢nih povjerenstava i drugih tijela. 40%
Zadatak 2.

Suraduje s udrugama te drugim pravnim osobama 1 institucijama koje se bave zastitom osoba
s invaliditetom, obavlja kontrolu nad provodenjem programa i projekata udruga osoba s

invaliditetom. 40%
Zadatak 3.
Postupa po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja zastite osoba s invaliditetom.
Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s neposredno nadredenim sluzbenicima
te ukljucuju pruzanje pomo¢i u primjeni propisa vezano uz zastitu osoba s invaliditetom, 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
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama 1 sluZzbenicima unutar Odsjeka i Ureda, s
ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

95. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROVOPENJE PROGRAMSKIH MJERA I
AKTIVNOSTI ZA OSOBE S INVALIDITETOM - 2 izvrsitelja (II. kategorija,
potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Strucno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja zaStite osoba s invaliditetom i udruga osoba s
invaliditetom, sudjeluje u izradi sloZenijih akata iz djelokruga Odsjeka, te suraduje u izradi
programa, izvje$¢a, analiza i daje stru¢na misljenja, sudjeluje u pracenju rada stru¢nih
povjerenstava i drugih tijela. 30%
Zadatak 2.

Suraduje s organizacijama civilnog drustva u izradi akata s ciljem provedbe programa i
projekata. 20%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi prijedloga za unapredenje razliitih podrucja zivota i djelovanja osoba s
invaliditetom. 20%
Zadatak 4.

Izraduje prijedloge 1 misljenje za dodjelu stana za osobe s invaliditetom. 20%




Zadatak 5.
Izraduje i kontrolira izvrSenje programa ljetovanja i zimovanja osoba s invaliditetom, postupa
po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveucéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja zastite osoba s invaliditetom.
Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju i konzultaciju s neposredno nadredenim sluzbenicima
te ukljuuju pruzanje pomoci u primjeni propisa vezano uz zastitu osoba s invaliditetom, 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 strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna
suradnja s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

2.1.2. ODSJEK ZA PRISTUPACNOST I MOBILNOST

96. VODITELJ ODSJEKA ZA PRISTUPACNOST I MOBILNOST - 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 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Priprema nacrte najslozenijih propisa 1 akata koji se odnose na pristupacnost i mobilnost za
osobe s invaliditetom. 30%
Zadatak 3.

Izraduje analize, izvje$¢a, informacije, planove, programe, prijedloge, sudjeluje u izradi
strateSkih dokumenata 1 drugih stru¢nih materijala iz podrucja pristupacnosti i mobilnosti za
osobe s invaliditetom. 20%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje 1 primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka,
suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama u
izvrSavanju poslova koji se odnose na pristupacnost, mobilnost i promet, sudjeluje u radu
strunih povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa 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 i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ogranicena ¢eS¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
sluzbenicima unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim
drustvima 1 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

97. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRISTUPACNOST I MOBILNOST - 1 izvr3itelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje najsloZenije poslove iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti 1
prometa, sudjeluje u izradi najsloZenijih akata iz djelokruga Odsjeka te izraduje programe,
1zvjesc¢a, analize 1 daje stru¢na misljenja te predlaze rjeSenja za njihovo unaprjedenje,

sudjeluje i prati rad struénih povjerenstava. 30%
Zadatak 2.

Utvrduje potrebe, daje prijedloge za izgradnju, uredenje 1 opremanje prostora namijenjenih
djeci s teSkotama u razvoju 1 osobama s invaliditetom, identificira potrebe osoba s
invaliditetom vezano uz pristupacnost i mobilnost, izraduje stru¢ne analize 1 podloge za
unapredenje pristupacnosti 1 mobilnosti, obavlja poslove vodenja 1 razvoja inkluzivnih
digitalnih rjeSenja o pristupacnosti objekata 1 javnih povrSina, inicira 1 daje podrSku
projektima i programima za razvoj i primjenu digitalne inkluzije te za razvoj i primjenu
asistivne tehnologije, suraduje u izradi publikacija 1 web-sadrzaja. 30%
Zadatak 3.

Prati 1 analizira pristupacnost prostora i objekata u svim podrucjima Zivota osoba s
invaliditetom, prati primjenu zakona i drugih propisa iz podru¢ja pristupa¢nosti, mobilnosti i
prometa, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim
osobama u izvrSavanju poslova koji se odnose na pristupacnost, mobilnost i promet te postupa
po predstavkama i prituzbama gradana. 20%
Zadatak 4.

Analizira, prati i predlaze unaprjedivanje pristupacnosti javnog prijevoza, obavlja poslove
organizacije 1 prac¢enja specijaliziranog prijevoza za djecu s teSko¢ama u razvoju i osobe s




invaliditetom, izdaje potvrde osobama s invaliditetom kojima se ostvaruju povlastica ili prava
pred nadleznim tijelima te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

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 praéenje i proucavanje svih propisa iz djelokruga
Odsjeka i primjenu velikog broja propisa iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti i prometa.
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: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Odjela i Odsjeka zbog davanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja sa sluzbenicima Odsjeka i Ureda
i sa sluzbenicima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija te drugim upravnim tijelima,
tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima, udrugama i drugim subjektima
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, pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu pojedinacnih
odluka u vezi s planiranjem cjelovite zaStite 1 rada s udrugama koje se bave zastitom osoba s
invaliditetom.

98. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRISTUPACNOST I MOBILNOST - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i struéno obraduje sloZena pitanja iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti 1 prometa,
sudjeluje u izradi slozenih akata iz djelokruga Odsjeka te izraduje programe, izvjesca, analize
1 daje strucna misljenja, sudjeluje 1 prati rad struénih povjerenstava. 30%
Zadatak 2.

Identificira potrebe osoba s invaliditetom vezano uz pristupa¢nost i mobilnost, izraduje
struéne analize 1 podloge za unapredenje pristupacnosti i mobilnosti, obavlja poslove vodenja i
razvoja inkluzivnih digitalnih rjeSenja o pristupacnosti objekata 1 javnih povrSina, suraduje na
projektima i programima za razvoj i primjenu digitalne inkluzije te za razvoj i primjenu
asistivne tehnologije, suraduje u izradi publikacija 1 web-sadrzaja. 30%
Zadatak 3.

Prati primjenu zakona 1 drugih propisa iz podrucja pristupacnosti 1 mobilnosti, suraduje s
drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama u izvrSavanju
poslova koji se odnose na pristupacnost, mobilnost 1 promet te postupa po predstavkama i
prituzbama gradana. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove organizacije i pracenja javnog i Specijaliziranog prijevoza za djecu s
teSkocama u razvoju 1 osobe s invaliditetom te druge poslove po nalogu. 20%




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 znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja mobilnosti i prometa i
viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja
problema, pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim dru$tvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka 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 pojedinacnih
odluka u vezi s mobilnosti i pristupa¢nosti.

99. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRISTUPACNOST I MOBILNOST - 2 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje slozenija pitanja iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti i prometa, sudjeluje
u izradi sloZenijih akata iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje u izradi programa, izvjes¢a, analiza
1 daje stru¢na misljenja, sudjeluje u pracenju rada stru¢nih povjerenstava. 30%
Zadatak 2.

Identificira potrebe osoba s invaliditetom vezano uz pristupacnost i mobilnost, obavlja
poslove vodenja i1 razvoja inkluzivnih digitalnih rjeSenja o pristupacnosti objekata i javnih
povrsina, suraduje na projektima i programima za razvoj i primjenu digitalne inkluzije te za
razvoj 1 primjenu asistivne tehnologije, suraduje u izradi publikacija i web-sadrZaja. 30%
Zadatak 3.

Prati primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti i prometa,
postupa po predstavkama i prituzbama gradana te suraduje s drugim gradskim upravnim
tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama u izvr§avanju poslova koji se odnose na
pristupac¢nost, mobilnost i promet. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u obavljanju poslova organizacije i pracenja javnog i specijaliziranog prijevoza za
djecu s teSko¢ama u razvoju i osobe s invaliditetom te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveuc¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne slozenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podru¢ja mobilnosti, pristupacnosti i
prometa. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s nadredenim sluzbenicima te
ukljucuju pruzanje pomoci u primjeni propisa iz podrucja mobilnosti, pristupacnosti, 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 strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

100. STRUCNI SURADNIK ZA PRISTUPACNOST I MOBILNOST - 1 izvrSitelj
(III. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove iz podruéja pristupa¢nosti, mobilnosti i prometa te sudjeluje u
izradi manje sloZenih akata iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Suraduje u pripremi analiza, izvjes¢a i informacija iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti i
prometa te obavlja manje slozene poslove pri izradi publikacija i web-sadrzaja. 30%
Zadatak 3.

Obavlja manje slozene poslove vezano uz praenje besplatnog javnog i specijaliziranog
prijevoza za djecu s teSkocama u razvoju 1 osobe s invaliditetom. Suraduje s drugim gradskim
upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim osobama u izvrS§avanju poslova koji se

odnose na pristupa¢nost, mobilnost i promet. 20%
Zadatak 4.

Prati primjenu zakona 1drugih propisa iz podruc¢ja pristupacnosti, mobilnosti 1 prometa,
postupa po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podru¢ja tehnickih,
druStvenih ili biotehnickih znanosti
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja
mobilnosti, pristupacnosti 1 prometa, pa je 1 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 Ureda i sluzbenicima drugih gradskih




upravnih tijela te komunikacija s ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu pruzanja
savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

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



101. VISI STRUCNI REFERENT ZA PRISTUPACNOST I MOBILNOST - 1 izvr§itelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Struc¢no obraduje jednostavnija pitanja iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti i prometa te
obavlja i druge jednostavnije poslove iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s pripremom analiza, izvje$¢a i informacija iz podrucja
pristupacnosti, mobilnosti 1 prometa. 30%
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima kojih je
osniva¢ Grad Zagreb te s drzavnim institucijama vezano uz podrucje pristupacnosti,

mobilnosti i prometa. 20%
Zadatak 4.

Prati primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja pristupacnosti, mobilnosti i prometa te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilis$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s

podrugdja tehnickih, biotehnickih ili drustvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika. Poslovi se obavljaju uz primjenu ograni¢enog broja propisa iz podru¢ja mobilnosti,
pristupacnosti 1 prometa kojima je precizno reguliran postupak pri rjeSavanju jednostavnijih
poslova iz djelokruga Odsjeka, 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 i
suradnja sa sluzbenicima Ureda, drugim upravnim tijelima 1 voditeljima Odjela i Odsjeka.
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 1 kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

2.2. ODJEL ZA PODRSKU PROFESIONALNOJ REHABILITACIJI,
ZAPOSLJAVANJE I PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI

102. VODITELJ ODJELA ZA PODRSKU PROFESIONALNOJ REHABILITACLII,
ZAPOSLJAVANJE I PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI - 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. 30%




Zadatak 2.

RjeSava u najslozenijim upravnim stvarima vezano uz utvrdivanje minimalnih tehnickih i
higijenskih uvjeta u centrima za profesionalnu rehabilitaciju, integrativnim i zaStitnim
radionicama; prati moguénosti vezane uz izradu i provedbu projekata ukljucivanja osoba s
invaliditetom u svijet rada; prati 1 analizira poslovanje ustanova za zaposljavanje osoba s
invaliditetom te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, op¢ih i drugih akata, pripremi analiza, planova i
programa, istrazivanja i publikacija iz djelokruga Odjela, pripremi i provedbi manifestacija,
konferencija, seminara i drugih stru¢nih dogadaja i skupova, sudjeluje u radu i prati rad
strunih povjerenstava. Inicira i prati strucne podloge za donoSenje najsloZenijih propisa i
akata vezano uz osnivanje i organizacijsku stru¢nu podrSku ustanovama za pruzanje usluga u
zajednici, obavlja najsloZenije poslove u vezi postupka prijave i provedbe projekata na EU
natjecaje te suraduje s partnerima na projektima. 20%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz djelokruga Odjela, izraduje program rada, izvje$¢a, informacije i druge stru¢ne
materijale, te obavlja, sudjeluje u organizaciji edukacija. 10%
Zadatak 5.

RjeSava u upravnom postupku u prvom stupnju o utvrdivanju mjerila za pruzanje socijalnih
usluga i Kkontrole pruzatelja socijalnih usluga za djecu s teSko¢ama u razvoju i osoba s
invaliditetom, aktivnosti za osiguravanje usluge osobne asistencije, izraduje izvjesce o radu
Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podru¢ja druStvenih znanosti

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje

Odjelom

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim 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 Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
1 samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograniena
povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih struénih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i Komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drZzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje
misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.




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

2.2.1. ODSJEK ZA PODRSKU PROFESIONALNOJ REHABILITACIJI
1 ZAPOSLJAVANJE

103. VODITELJ ODSJEKA ZA PODRSKU PROFESIONALNOJ REHABILITACILJI I
ZAPOSLJAVANJE - 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

o pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.

Priprema nacrte najsloZenijih propisa i akata iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge
najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 3.

Izraduje analize, izvje$¢a, informacije, programe, prijedloge i druge stru¢ne materijale iz
podrucja osposobljavanja, profesionalne rehabilitacije, zaposljavanja i rada osoba s
invaliditetom. 20%
Zadatak 4.

Rjesava u najslozenijim upravnim stvarima vezano uz utvrdivanje minimalnih, tehnickih i
higijenskih uvjeta u centrima za profesionalnu rehabilitaciju, integrativnim i zaStitnim
radionicama, prati realizaciju aktivnosti vezanih uz potporu pri zapoSljavanju osoba s
invaliditetom kroz podrSku radnih asistenata, promovira i potice projekte 1 programe iz

podrucja zelene ekonomije za ukljucivanje osoba s invaliditetom u svijet rada. 20%
Zadatak 5.

Prati i proucava stanje 1 primjenu zakona 1 drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka,
sudjeluje u radu struc¢nih povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im
sluZzbenicima unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s ustanovama, trgovackim




drustvima 1 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 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka. Davanje prijedloga nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

104. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PODRSKU PROFESIONALNOJ
REHABILITACIJI I ZAPOSLJAVANJE - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz podrucja osposobljavanja, profesionalne
rehabilitacije, zaposljavanja i rada osoba s invaliditetom, sudjeluje u izradi stru¢nih podloga
za izradu slozenih akata iz djelokruga Odsjeka, daje strucna miSljenja te pronalazi najbolja
rjeSenja sukladno propisima. RjeSava u najsloZenijim upravnim stvarima vezano za
utvrdivanje minimalnih, tehni¢kih 1 higijenskih uvjeta u centrima za profesionalnu
rehabilitaciju, integrativnim 1 zaStitnim radionicama, prati realizaciju aktivnosti vezanih uz
potporu pri zaposljavanju osoba s invaliditetom kroz podrsku radnih asistenata. 30%
Zadatak 2.

Prati stanje u gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima kojih je
osniva¢ Grad Zagreb, s obzirom na nezaposlenost 1 zapoSljavanje osoba s invaliditetom, prati
rad struénih povjerenstava, izraduje prijedloge programa zaposljavanja pojedinih grupa osoba
s invaliditetom, promovira i potic¢e projekte i programe iz podrucja zelene ekonomije za

ukljucivanje osoba s invaliditetom u svijet rada. 20%
Zadatak 3.

Pruza stru¢nu i organizacijsku pomo¢ Ustanovi za zaposljavanje i profesionalnu rehabilitaciju
- URIHO-u u provodenju djelatnosti. 30%
Zadatak 4.

Analizira potrebe osoba s invaliditetom u procesu rada, prati primjenu zakona i drugih propisa
iz podrucja profesionalne rehabilitacije osoba s invaliditetom, podruc¢ja rada, trziSta rada,
profesionalne rehabilitacije 1 zaposljavanja osoba s invaliditetom, postupa po predstavkama i

prituzbama gradana te obavlja 1 druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

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 iz podrucja osoba s invaliditetom koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih dokumenata, programa, planova,
analiza i izvje$ca iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise razlicitih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalno i pisano) sa sluzbenicima zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim upravnim
tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgova¢kim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka 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 §to
se odnose na poslove radnog mjesta.

105. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU OSOBA S
INVALIDITETOM - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski
rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja profesionalne rehabilitacije osoba s
invaliditetom i1 udruga osoba s invaliditetom, sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za izradu
slozenih akata iz djelokruga Odsjeka, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjesenja
sukladno propisima. 30%
Zadatak 2.

Prati stanje u gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima kojih je
osniva¢ Grad Zagreb, s obzirom na nezaposlenost i zaposljavanje osoba s invaliditetom, prati
rad stru¢nih povjerenstava, izraduje prijedloge programa zaposljavanja pojedinih grupa osoba

s invaliditetom. 20%
Zadatak 3.

Pruza stru¢nu i organizacijsku pomo¢ Ustanovi za zaposljavanje i profesionalnu rehabilitaciju
- URIHO-u u provodenju djelatnosti. 20%
Zadatak 4.

RjeSava u sloZzenim upravnim stvarima vezano za utvrdivanje minimalnih, tehnickih i
higijenskih uvjeta u centrima za profesionalnu rehabilitaciju, integrativnim i zastitnim
radionicama. 20%
Zadatak 5.

Analizira potrebe osoba s invaliditetom u procesu rada, prati primjenu zakona i drugih propisa
iz podrucja profesionalne rehabilitacije osoba s invaliditetom, podrucja rada, trziSta rada,
profesionalne rehabilitacije i zapo§ljavanja osoba s invaliditetom, te obavlja i druge poslove
po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucili$ni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja profesionalne




rehabilitacije osoba s invaliditetom i viSe vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i strucnih
tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa strankama i sluzbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela 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 pojedina¢nih
odluka u vezi s profesionalnom rehabilitacijom osoba s invaliditetom.

106. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZAPOSLJAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM
-1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz podrucja zaposljavanja osoba s invaliditetom i
udruga osoba s invaliditetom, sudjeluje u izradi programa, planova, izvjes¢a, analiza iz

djelokruga Odsjeka i daje stru¢na misljenja. 40%
Zadatak 2.

Obavlja slozZene poslove iz podruc¢ja zaposljavanja osoba s invaliditetom i prati rad strué¢nih
povjerenstava. 30%
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima kojih je
osniva¢ Grad Zagreb, integrativnim i zastitnim radionicama te s drzavnim institucijama radi
ostvarivanja te unapredenja kvalitetnijeg Zivota osoba s invaliditetom. 20%
Zadatak 4.

Prati primjenu zakona 1 drugih propisa iz podrucja zaposSljavanja osoba s invaliditetom 1
udruga osoba s invaliditetom, postupa po predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje slozenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja zaposljavanja osoba s
invaliditetom 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi akata i
rjesavanja problema, pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa strankama i sluZbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja 1




komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 pojedinacnih
odluka u vezi s zaposljavanjem osoba s invaliditetom.

107. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PODRSKU PROFESIONALNOJ
REHABILITACIJI OSOBA S INVALIDITETOM - 2 izvrSitelja (II. kategorija,
potkategorija visi strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje slozenija pitanja iz podruc¢ja osposobljavanja, profesionalne rehabilitacije,
zaposljavanja i rada osoba s invaliditetom, sudjeluje u izradi sloZenijih akata iz djelokruga
Odsjeka, te suraduje u izradi programa, izvjescéa i analiza. 30%
Zadatak 2.

Prati 1 analizira stanje zapoSljavanja, edukacije, prekvalifikacije 1 osposobljavanja osoba s
invaliditetom, te prati rad stru¢nih povjerenstava. Sudjeluje u izradi prijedloga programa
zaposljavanja pojedinih grupa osoba s invaliditetom, promovira i potice projekte 1 programe iz

podrudja zelene ekonomije za ukljuéivanje osoba s invaliditetom u svijet rada. 30%
Zadatak 3.

Pruza stru¢nu i organizacijsku pomo¢ Ustanovi za zaposljavanje i profesionalnu rehabilitaciju
- URIHO-u u provodenju djelatnosti. 20%
Zadatak 4.

RjeSava u upravnim stvarima vezano za utvrdivanje minimalnih, tehnickih 1 higijenskih uvjeta
u centrima za profesionalnu rehabilitaciju, integrativnim 1 zastitnim radionicama. 10%
Zadatak 5.

Prati primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja profesionalne rehabilitacije osoba s
invaliditetom, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama, trgovackim
drustvima kojih je osniva¢ Grad Zagreb te drzavnim institucijama radi obavljanja poslova iz
djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja profesionalne rehabilitacije
osoba s invaliditetom. Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju s nadredenim
sluzbenicima, te ukljucuju pruzanje pomoc¢i u primjeni propisa iz podrucja profesionalne
rehabilitacije osoba s invaliditetom, 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 strankama i sluzbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna
suradnja 1 komunikacija s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

108. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZAPOSLJAVANJE OSOBA S
INVALIDITETOM - 1 izvrSitelj (II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik,
klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje te predlaZze rjeSenja slozenijih pitanja iz podrucja zaposljavanja osoba s
invaliditetom 1 udruga osoba s invaliditetom, suraduje u izradi programa, planova, izvjesca,

analiza iz djelokruga Odsjeka. 30%
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove u vezi unapredenja kvalitetnijeg zivota osoba s invaliditetom i

druge slozenije poslove u vezi s zapo$ljavanjem osoba s invaliditetom. 30%
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima kojih je
osniva¢ Grad Zagreb, te s drzavnim institucijama radi ostvarivanja te unapredenja
kvalitetnijeg Zivota osoba s invaliditetom, sudjeluje u pracenju rada struénih povjerenstava.
20%
Zadatak 4.
Prati primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja zapoSljavanja osoba s invaliditetom 1
udruga osoba s invaliditetom, postupa po predstavkama i prituzbama gradana, te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podruc¢ja zaposljavanja osoba s
invaliditetom. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i1 konzultaciju s nadredenim
sluzbenicima, te ukljucuju pruzanje pomoci u primjeni propisa iz podrucja zaposljavanja
osoba s invaliditetom, 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 stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna
suradnja 1 komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim druStvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

2.2.2. ODSJEK ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI



109. VODITELJ ODSJEKA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI (L. - 1 izvrSitelj
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 i1 brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.

Priprema stru¢ne podloge za donoSenje najslozenijih propisa i akata vezano uz osnivanje i
organizacijsku stru¢nu podrsku ustanovama koje pruzaju socijalne usluge djeci s teSko¢ama u
razvoju i osobama s invaliditetom te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga
Odsjeka. 20%
Zadatak 3.

Izraduje analize, izvjeS$¢a, informacije, programe, prijedloge i druge stru¢ne materijale iz
podrucja pruzanja usluga u zajednici, sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za donoSenje
najslozenijih akata iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

RjeSava u najslozenijim upravnim stvarima vezano za utvrdivanje mjerila za pruZanje
socijalnih usluga za djecu s teSkoama u razvoju i osobe s invaliditetom, provodi kontrolu
ispunjavanja mjerila za pruzanje socijalnih usluga za djecu s teSko¢ama u razvoju i osoba s
invaliditetom utvrdenih rjeSenjem Grada Zagreba te sudjeluje u organizaciji edukacije stru¢nih
radnika pruzatelja usluga. RjeSava u najslozenijim stvarima vezano uz organiziranje i

provodenje aktivnosti za osiguravanje usluga osobne asistencije. 20%
Zadatak 5.

Prati i proucava stanje 1 primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka,
sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca 1 obavljanje
najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu i
samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je
ograni¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju strucnih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim
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, 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.

110. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI
1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz podrucja socijalnog ukljucivanja osoba s
invaliditetom, sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za donoSenje slozenih akata iz djelokruga
Odsjeka, te izraduje programe, planove, izvjesca, analize, prati rad stru¢nih povjerenstava i
daje stru¢na misljenja. 30%
Zadatak 2.

Prati i analizira rad i djelovanje ustanova ciji je osniva¢ Grad Zagreb, koje pruzaju socijalne
usluge djeci s teSko¢ama u razvoju 1 osobama s invaliditetom te utvrduje potrebe, predlaze
prioritete za izgradnju, uredenje i opremanje ustanova i drugih pravnih osoba ¢iji je osnivac
Grad Zagreb. Prati sustav pruZatelja socijalnih usluga. Prati 1 proucava primjenu zakona i
drugih akata iz podrucja koja se odnose na osiguravanje prava osoba s invaliditetom i zivot u

zajednici. 20%
Zadatak 3.

Sustavno prati i pruza struénu podrsku aktivnostima i1 programima udruga i ustanova koje
pruzaju usluge u zajednici. 20%
Zadatak 4.

Rjesava u upravnom postupku utvrdivanja mjerila za pruzanje socijalnih usluga za djecu s
teSko¢ama u razvoju i osobe s invaliditetom, provodi godiSnju kontrolu ispunjavanja mjerila
za pruzanje socijalnih usluga za djecu s teSko¢ama u razvoju i osoba s invaliditetom utvrdenih

rjeSenjem te sudjeluje u organizaciji edukacije stru¢nih radnika pruzatelja usluga. 10%
Zadatak 5.
Obavlja poslove organiziranja i provodenja aktivnosti za osiguravanje usluge osobne
asistencije za osobe s invaliditetom. 10%
Zadatak 6.
Postupa po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka
1 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 1 primjenu velikog broja propisa iz podrucja osoba s invaliditetom koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, programa, planova,
analiza i izvjesca iz podrucja socijalne zastite te primjenu vise razlicitih postupaka pri izradi
akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce
1 specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim druStvima i
drugim subjektima iz djelokruga Odjela 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 $to
se odnose na poslove radnog mjesta.

111. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava i stru¢no obraduje sloZena pitanja iz podrucja socijalnog ukljucivanja osoba s
invaliditetom, sudjeluje u izradi struénih podloga za donoSenje sloZenih akata iz djelokruga
Odsjeka, te izraduje programe, planove, izvjesca, analize, prati rad stru¢nih povjerenstava i
daje stru¢na misljenja. 30%
Zadatak 2.

Prati i analizira rad i djelovanje ustanova i drugih organizacijskih oblika skrbi, ¢iji je osniva¢
Grad Zagreb a koje brinu o osobama s invaliditetom. Organizira i koordinira rad pruzatelja
cjelovitih izvaninstitucijskih usluga. Prati i proucava primjenu zakona i drugih akata iz
podrucja koja se odnose na osiguravanje prava osoba s invaliditetom i Zivot u zajednici. 20%
Zadatak 3.

Obavlja sloZene poslove u vezi postupka prijave projekata na EU natjecaje, te suraduje sa
partnerima na projektima. Sustavno prati 1 pruza stru¢nu podrsku aktivnostima i programima
udruga i ustanova, a kroz pruzanje usluga u zajednici - prevencija institucionalizacije, stru¢na
pomo¢ u obitelji, rana intervencija, pomo¢ pri uklju¢ivanju u programe odgoja i obrazovanja
(integracija), usluga boravka, smjestaja i strucne potpore. 20%
Zadatak 4.

RjeSava u upravnom postupku utvrdivanja mjerila za pruzanje socijalnih usluga za djecu s
teSko¢ama u razvoju 1 osoba s invaliditetom te provodi godiSnju kontrolu ispunjavanja mjerila
za pruzanje socijalnih usluga za djecu s teSkoama u razvoju i osoba s invaliditetom utvrdenih
rjesenjem. 10%
Zadatak 5.

Obavlja poslove organiziranja i provodenja osobne asistencije za osobe s invaliditetom. 10%
Zadatak 6.

Postupa po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti
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 sloZzenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odsjeka. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruéja socijalnog




ukljucivanja osoba s invaliditetom i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika pri izradi akata i1 rjeSavanja problema, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa strankama i sluZbenicima unutar Odjela i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela 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 pojedinacnih
odluka u vezi s pruzanjem usluga u zajednici.

112. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI
2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Strucno obraduje sloZenija pitanja iz podrucja socijalnog ukljucivanja osoba s invaliditetom,
sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za donoSenje sloZenijih akata iz djelokruga Odsjeka te
sudjeluje u izradi programa, planova, izvjesca, analiza, te sudjeluje u prac¢enju rada stru¢nih
povjerenstava. 20%
Zadatak 2.

Prati i sudjeluje u analizi rada i djelovanja ustanova i drugih organizacijskih oblika skrbi, ¢iji
je osniva¢ Grad Zagreb a koje brinu o osobama s invaliditetom. Organizira i koordinira rad
pruzatelja cjelovitih izvaninstitucijskih usluga. Prati i proucava primjenu zakona i drugih
akata iz podrucja koja se odnose na osiguravanje prava osoba s invaliditetom i Zivot u
zajednici. 20%
Zadatak 3.

Obavlja sloZenije poslove vezano uz pruzanje strucne podrSke aktivnostima i programima
udruga i ustanova, a kroz pruzanje usluga u zajednici - prevencija institucionalizacije, stru¢na
pomo¢ u obitelji, rana intervencija, pomo¢ pri uklju€ivanju u programe odgoja i obrazovanja
(integracija), usluga boravka, smjestaja, postupanje u postupcima u rjeSavanju stambenog
zbrinjavanja osoba s invaliditetom. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove organiziranja i provodenja osobne asistencije za osobe s invaliditetom. 20%
Zadatak 5.

RjeSava u sloZenijim upravnim stvarima vezano uz utvrdivanje mjerila za pruZanje socijalnih
usluga za djecu s teSko¢ama u razvoju i osoba s invaliditetom te provodi godiSnju kontrolu
ispunjavanja mjerila za pruZanje socijalnih usluga za djecu s teSko¢ama u razvoju 1 osoba s
invaliditetom utvrdenih rjeSenjem, postupa po predstavkama i prituzbama gradana. 10%
Zadatak 6.

Suraduje u provodenju postupaka prijave projekata na EU natjecaje te suraduje sa partnerima
na projektima, postupa po predstavkama i prituzbama gradana te obavlja i druge poslove po
nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka na temelju propisa iz podrucja socijalnog ukljucivanja osoba s
invaliditetom. Poslovi se obavljaju uz cestu suradnju i konzultaciju s nadredenim
sluzbenicima, te ukljucuju pruzanje pomoc¢i u primjeni propisa iz podruc¢ja socijalnog
ukljucivanja osoba s invaliditetom, 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 stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama i sluzbenicima unutar Odjela 1 Ureda. Stalna
suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim
subjektima iz djelokruga Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

113. STRUCNI SURADNIK ZA USTANOVE I PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI
OSOBAMA S INVALIDITETOM - 1 izvrsitelj (III. kategorija, potkategorija strucni
suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obraduje pitanja iz podrucja socijalnog uklju¢ivanja osoba s invaliditetom, sudjeluje u izradi
struénih podloga za donoSenje slozenijih akata iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje u izradi
programa, planova, izvjes¢a, analiza, te sudjeluje u pra¢enju rada stru¢nih povjerenstava. 30%
Zadatak 2.

Prati 1 sudjeluje u analizi rada 1 djelovanja ustanova i1 drugih organizacijskih oblika skrbi, €iji
je osniva¢ Grad Zagreb a koje brinu o osobama s invaliditetom. Prati sustav pruZatelja
socijalnih usluga. Prati i proucava primjenu zakona 1 drugih akata iz podrucja koja se odnose

na osiguravanje prava osoba s invaliditetom i zivot u zajednici. 30%
Zadatak 3.

Obavlja poslove vezano uz pruzanje stru¢ne podrske aktivnostima i programima udruga i
ustanova koje pruzaju usluge u zajednici. 20%
Zadatak 4.

Obavlja poslove vezane uz organiziranje 1 provodenje aktivnosti za osiguravanje usluge
osobne asistencije za osobe s invaliditetom. 10%
Zadatak 5.

RjeSava u upravnim stvarima vezano uz utvrdivanje mjerila za pruzanje socijalnih usluga za
djecu s teSkoama u razvoju i osobe s invaliditetom, provodi kontrolu ispunjavanja mjerila za
pruzanje socijalnih usluga za djecu s teSko¢ama u razvoju i osobe s invaliditetom utvrdenih
rjeSenjem Grada Zagreba, sudjeluje u organizaciji edukacije strucnih radnika pruzatelja usluga
te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij s podruc¢ja drustvenih

znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i stru¢nih tehnika iz podrucja
osoba s invaliditetom.
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 sa
strankama te stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Ureda
i sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: 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.

2.2.3. ODSJEK ZA PROGRAME I RAZVOJNE PROJEKTE U PODRUCJU OSOBA
S INVALIDITETOM

114. VODITELJ ODSJEKA ZA PROGRAME | RAZVOJNE PROJEKTE U
PODRUCJU OSOBA S INVALIDITETOM - 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. 30%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove provedbe projekata financiranim iz EU fondova 1 drugih izvora
financiranja. Koordinira suradnju svih subjekata na provedbi projekata financiranima iz EU
fondova 1 drugih izvora financiranja. Obavlja najslozenije poslove izvjeStavanja i evaluacije
projekata te sudjeluje u organiziranju manifestacija, seminara, konferencija, edukacija, tribina,
izrada vodica, aplikacija, web stranica, broSura. Obavlja najsloZenije poslove organiziranja i
vodenja zbirke (baze) podataka o osobama s invaliditetom grada Zagreba. 30%
Zadatak 3.

Koordinira proces identifikacije, provodenje 1 pracenje projekata iz podrucja unaprjedenja
kvalitete Zivota osoba s invaliditetom financiranima iz EU fondova i drugih izvora
financiranja, obavlja najsloZenije poslove vezane uz provedbu istraZzivanja u cilju
unaprjedenja mjera 1 aktivnosti Zagrebacke strategije za unaprjedenje kvalitete zivota osoba s
invaliditetom. 20%
Zadatak 4.

Prati 1 proucCava stanje 1 primjenu zakona i drugih propisa iz podrucja djelokruga Odsjeka.
Sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna i Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, prati namjensko
troSenje sredstava te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaéa 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
koja je ograni¢ena ceS¢im nadzorom i pomoéi voditelja Odjela pri rjeSavanju struc¢nih
problema. Ukljucuje samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga
Odsjeka ogranicenu ¢es¢im nadzorom i1 pomoc¢i nadredenog sluzbenika 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 rukovodeéim
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, 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Davanje prijedloga nadredenim
sluzbenicima za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

115. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME I RAZVOJNE PROJEKTE U
PODRUCJU OSOBA S INVALIDITETOM - 1 izvrsitelj (II. kategorija, potkategorija
visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati operativne programe, pravilnike, indikativne planove objave natjecaja, utvrduje potrebe i
prioritete projekata za unaprjedenje kvalitete Zivota osoba s invaliditetom za apliciranje na
fondove EU shodno strateSkim ciljevima. Sudjeluje u obavljanju najsloZenijih poslova
pripreme i obrade dokumentacije za podnosenje projektnih prijedloga na otvorene natjecaje i
javne pozive za dodjelu bespovratnih financijskih sredstava osiguranih financijskim
instrumentima Europske unije. Obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u vezi planiranja,
pripreme i realizacije projektnih aktivnosti financiranih iz EU fondova i drugih izvora
financiranja, daje stru¢na misljenja. 30%
Zadatak 2.

Koordinira provedbu projektnih aktivnosti te obavljanje poslova planiranja, kontrole i
upravljanja ljudskim, materijalnim, financijskim i vremenskim resursima u svrhu provedbe
projektnih aktivnosti projekata za unaprjedenje kvalitete Zivota osoba s invaliditetom.
Sudjeluje u provedbi projekata financiranima iz EU fondova i drugih izvora financiranja,
koordinira sa drugim gradskim upravnim tijelima i tijelima drZzavne uprave u svrhu realizacije
aktivnosti projekata. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove izvjeStavanja i1 evaluacije projekata za unaprjedenje kvalitete
zivota osoba s invaliditetom te sudjeluje u obavljanju najslozenijih poslova u vezi s
organiziranjem publiciranja i izdavanja stru¢nih i drugih materijala, organiziranjem




manifestacija, seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica, aplikacija, web
stranica, brosura i drugih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20%

Zadatak 4.
Prati i proucava stanje 1 propise iz podrucja djelokruga Odjela, sudjeluje u izradi strateskih i
razvojnih dokumenata, planova i programa, izraduje izvjes$c¢a, priprema podatke, informacije i
druge stru¢ne podloge iz djelokruga Odjela. Sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna i Plana
nabave iz djelokruga Odsjeka, prati namjensko trosenje sredstava. Suraduje s drugim
gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, znanstvenim i stru¢nim ustanovama te
drugim sudionicima u poslovima iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove po nalogu.
20%



Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

najmanje ¢etiri 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 Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i prouc¢avanje svih
poslova 1 propisa iz djelokruga Odsjeka i primjenu velikog broja propisa iz podrucja socijalne
zaStite koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, strateskih dokumenata, programa,
planova, analiza i izvje$¢a iz podrucja socijalne zastite te primjenu viSe razli¢itih postupaka
pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visoki stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce
i specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim upravnim
tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela 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 $to
se odnose na poslove radnog mjesta.

116. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROGRAME I RAZVOJNE PROJEKTE U

PODRUCJU OSOBA S INVALIDITETOM - 1 izvrsitelj (I kategorija, potkategorija
savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Proucava 1 stru¢no obraduje sloZena pitanja vezano uz realizaciju aktivnosti projekata za
unaprjedenje kvalitete Zivota osoba s invaliditetom financiranih iz EU fondova i1 drugih izvora
financiranja, daje stru¢na misljenja te pronalazi najbolja rjeSenja sukladno propisima. Prati
operativne programe, pravilnike, indikativne planove objave natjeCaja i druge dokumente
utvrduje potrebe 1 priprema projekte za apliciranje na fondove EU shodno strateskim
ciljevima. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u provedbi projekata za unaprjedenje kvalitete Zivota osoba s invaliditetom
financiranima iz EU fondova i drugih izvora financiranja, sudjeluje i pruza stru¢nu pomoc
udrugama, ustanovama i drugim organizacijama civilnog drustva pri apliciranju projekata na
EU fondove, koordinira sa drugim gradskim upravnim tijelima i tijelima drZzavne uprave u
svrhu realizacije aktivnosti projekata. 30%
Zadatak 3.

Obavlja sloZene poslove izvjeStavanja i evaluacije projekata za unaprjedenje kvalitete Zivota
osoba s invaliditetom te sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s organiziranjem manifestacija,
seminara, konferencija, edukacija, tribina, izrada vodica, aplikacija, web stranica, brosura i
drugih poslova iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Sudjeluje u procesu koordinacije, provodenju i pracenju aktivnosti projekata iz unaprjedenja
kvalitete Zivota osoba s invaliditetom koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora




financiranja, te obavlja i druge poslove po nalogu. Sudjeluje u izradi prijedloga Proracuna i
Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, prati namjensko troSenje sredstava te obavlja i druge
poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

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, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka 1 Odjela. Posao se
obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja socijalne politike te primjenu vise vrsta
slozenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika pri izradi akata i rjeSavanja problema, pa
je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnost koji uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Ureda. Stalna suradnja 1 komunikacija
(verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga
Odsjeka 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 pojedinacnih
odluka u vezi s realizacijom aktivnosti projekata.

117. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROGRAME I RAZVOJNE PROJEKTE U
PODRUCJU OSOBA S INVALIDITETOM - 1 izvrsitelj (IL. Kategorija, potkategorija
visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Stru¢no obraduje slozenija pitanja vezano uz realizaciju aktivnosti projekata za unaprjedenje
kvalitete Zivota osoba s invaliditetom financiranim iz EU fondova i drugih izvora financiranja.
Obavlja sloZene poslove vezano uz organiziranje i vodenje zbirke (baze) podataka o osobama
s invaliditetom grada Zagreba. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u provedbi projekata za unaprjedenje kvalitete Zivota osoba s invaliditetom, izraduje
analize, izvje$¢a 1 druge materijale u svezi s provedbom projekata. Pruza stru¢nu pomoc
udrugama, ustanovama i drugim organizacijama civilnog drustva pri apliciranju projekata na
EU fondove. 30%
Zadatak 3.

Suraduje u poslovima izvjeStavanja i evaluacije projekata za unaprjedenje kvalitete zivota
osoba s invaliditetom te u poslovima u vezi s organiziranjem manifestacija, seminara,
konferencija, edukacija, tribina, izradi vodica, aplikacija, web stranica, brosura 1 drugih
poslova iz djelokruga Odsjeka. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u pripremi, organiziranju i provodenju poslova vezanih uz sufinanciranje lokalnih
projekata za unaprjedenje kvalitete Zivota osoba s invaliditetom koji se financiraju iz EU
fondova i drugih izvora financiranja. Priprema, provodi i koordinira organizaciju dogadanja




strucnjake, ciljane skupine gradana i $iru javnost u javnih izlaganja, tematskih predavanja,
okruglih stolova, radionica, obavlja poslove u vezi s organiziranjem publiciranja i izdavanja
struénih i drugih materijala te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucili$ni diplomski studij ili sveucéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja druStvenih znanosti

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na PC-u
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove iz djelokruga Odsjeka. Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz podrucja
socijalne zastite 1 podruc¢ja financiranja vezano uz provedbu EU projekata, te primjenu vise
razli¢itih postupaka pri realizaciji projekata i drugih akata 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 i Ureda. Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama, trgovackim dru$tvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.

3. SEKTOR ZA ZDRAVSTVO

118. POMOCNIK PROCELNIKA ZA ZDRAVSTVO - 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 i1 zadatke sluZbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored te
predlaZe plan rada Sektora. 40%
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva 1 predlaZze 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 strucne podloge i sudjeluje u izradi normativnih i drugih akata te strateskih
dokumenata iz podrucja zdravstva i zdravstvene ekologije te drugih akata iz djelokruga

Sektora. 20%
Zadatak 4.
RjeSava najsloZenija strucna pitanja iz djelokruga Sektora. 10%
Zadatak 5.

Suraduje 1 osigurava suradnju s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Sektora,
izraduje izvjesc€a, informacije 1 druge stru¢ne materijale, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri proc¢elnik. 10%






Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, prirodnih, biotehnickih ili tehnickih znanosti,
odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje
Sektorom,
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri 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 ukljuéuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju
slozenih stru¢nih problema. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama:
Stalna suradnja sa sluzbenicima Sektora u Uredu. 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 Sektora. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijelima drzavne uprave. Verbalno i1 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 u¢inak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u
okviru podrucja iz djelokruga Sektora.

3.1. ODJEL ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I PLANIRANJE

119. VODITELJ ODJELA ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I PLANIRANJE
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 naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40%
Zadatak 2.

Koordinira suradnju izmedu gradskih upravnih tijela u izvjeStavanju i pripremi dokumenta iz
podrucja zdravstvene zastite, 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 i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podru¢ja djelokruga Odjela, izraduje program rada, izvje$¢a, informacije i druge
strucne materijale, te obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:

sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih, prirodnih, biotehnickih ili tehnickih znanosti,

odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva

najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje

Odjelom,

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 zada¢a. 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 ogranicena
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 drugim rukovode¢im sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s ustanovama u djelatnosti
predskolskog odgoja 1 drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni 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 1 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.

120. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I PLANIRANJE
3 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Kklasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove izrade prijedloga Plana zdravstvene zaStite Grada Zagreba,
izrade prijedloga Plana specijalistickog usavrSavanja radi donoSenja Nacionalnog Plana
specijalisti¢kog usavrSavanja zdravstvenih radnika, izraduje akte vezano uz popunjenost
mreze javne zdravstvene sluzbe. 20%
Zadatak 2.

Izraduje prijedlog odluke o kriterijima za odredivanje zakupnine za poslovni prostor, sudjeluje
u donoSenju odluke kojom se odreduje broj ordinacija koje ¢e obavljati djelatnost u okviru




domova zdravlja, sudjeluje u izradi suglasnosti o promjeni prostora obavljanja zdravstvene
djelatnosti. 15%
Zadatak 3.

Sudjeluje u predlaganju organizacije rada zdravstvenih ustanova, analizira poslovanje
zdravstvenih ustanova te obavlja najsloZenije poslove u vezi s osnivanjem, pracenjem rada i
prestankom rada zdravstvenih ustanova u vlasniStvu Grada Zagreba, prati zapisnike sa
sjednica Upravnih vijeca zdravstvenih ustanova te izraduje akte o davanju suglasnosti na
zaposljavanje u zdravstvenim ustanovama. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u predlaganju mjera za unapredenje razvoja i poboljSanja primarne, specijalisticko-
konzilijarne 1 bolnicke zdravstvene djelatnosti, izraduje prethodno misljenje gradonacelnika
Grada Zagreba vezano uz postupak odobrenja produljenja privatne prakse nakon navrSenih 65
godina zivota u slu¢aju ugrozenosti pruzanja zdravstvene zastite. 15%
Zadatak 5.

Sudjeluje u organiziranju dezurstva dentalne medicine, sudjeluje u pracenju provedbe
korektivnih mjera u zdravstvenim ustanovama utvrdenih nalazima provedenih kontrola, prati
informacijsku tehnologiju i predlaze aplikativna rjeSenja iz podrucja zdravstvene zastite.
Sudjeluje u pra¢enju rada Savjeta za zdravlje, Povjerenstva za zastitu prava pacijenata. 15%
Zadatak 6.

Predlaze osiguravanje sredstava za rad hitne medicinske pomo¢i na podrucju Grada Zagreba
te mrtvozornicke sluzbe, prati rad mrtvozornicke sluzbe, sudjeluje u poslovima kontrole
postupanja ustanova temeljem izvjeS¢a nadleznih institucija, sudjeluje u izradi 1 provedbi
programa palijativne skrbi u suradnji s zdravstvenim ustanovama, sudjeluje u izradi strateskih
i operativnih akata iz djelokruga Odsjeka. 10%
Zadatak 7.

Sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka, registrima rizika, planu rada
Odsjeka, izradi izvje$¢a o radu gradonacelnika kao i drugih izvjesc¢a iz djelokruga Odsjeka te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, prirodnih, biotehnickih ili tehni¢kih znanosti,
odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva
najmanje ¢etiri 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, rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenta,
planova i1 programa. 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 1 provedbi programa, planova, mjera, analiza, izvjeS¢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 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 Sektora. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave, ustanovama 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
metodu rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka Sto
se odnose na zdravstvenu zastitu.

3.1.1. ODSJEK ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I UNAPREDPENJE
KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE
121. VODITELJ ODSJEKA ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I UNAPREDENJE

KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE - 1 izvr3itelj (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 i1 brine
o0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30%
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove izrade prijedloga Plana zdravstvene zastite Grada Zagreba te
prati provedbu aktivnosti, sudjeluje u izradi prijedloga Plana specijalistickog usavrSavanja
radi donosenja Nacionalnog Plana specijalistickog usavrSavanja zdravstvenih radnika te
obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka. 25%
Zadatak 3.

Predlaze mjere vezane uz organizaciju rada zdravstvenih ustanova, sudjeluje u osiguravanju
sredstava za rad hitne medicinske pomo¢i na podrucju Grada Zagreba i mrtvozornicke sluzbe
te prati njezin rad, sudjeluje u izradi i provedbi programa palijativne skrbi u suradnji sa
zdravstvenim ustanovama. 25%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise, sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka,
izraduje izvjeSc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale, sudjeluje u poslovima kontrole
postupanja ustanova temeljem izvjesc¢a nadleznih institucija te obavlja i druge poslove po
nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveuciliSni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih, prirodnih, biotehnickih ili tehni¢kih znanosti,
odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uju organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadac¢a i obavljanje najsloZenijih poslova
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom 1 pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u
organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ograni¢ena ¢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. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Komunikacija s predstavnicima tijela drzavne uprave.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornosti za zakonitost rada i
postupanja, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslove i zadataka. Davanje prijedloga voditelju Odjela za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka.

122. STRUCNI SAVJETNIK ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I UNAPREDENJE
KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE - 3 izvr§itelja (II. kategorija, potkategorija
savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u djelatnosti zdravstva, proucava i stru¢no obraduje slozena pitanja iz djelatnosti
zdravstva, sudjeluje u izradi Plana zdravstvene zastite Grada Zagreba i drugih prijedloga
programa i akcijskih planova iz djelokruga Odsjeka. 40%
Zadatak 2.

Obavlja poslove koordinatora sluzbenih web-stranica Grada Zagreba iz podru¢ja zdravstva,
sudjeluje u pracenju rada Savjeta za zdravlje, StoZera za zdravstvo Grada Zagreba i1
Povjerenstva za zastitu prava pacijenata te sudjeluje u uspostavi, razvoju i unapredenju
sustava palijativne skrbi u Gradu Zagrebu. 30%
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove vezane uz pracenje provedbe programa palijativne skrbi, sudjeluje u
izradi struénih podloga 1 analiza iz djelokruga Odsjeka te sudjeluje u postupku ostvarivanja

prava na besplatnu godi$nju pokaznu kartu ZET-a dobrovoljnih davatelja krvi. 20%
Zadatak 4.

Postupa po zahtjevima i predstavkama gradana, izraduje izvjes$éa i druge struéne materijale te
obavlja i druge poslove po nalogu. 10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
sveuCili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja biomedicine 1 zdravstva odnosno s podruc¢ja drustvenih
znanosti
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 Odsjeka te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor voditelja Odsjeka. Posao se
obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja zdravstvene zastite pa je osobni doprinos
viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima unutar Ureda. Stalna
komunikacija s 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 te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.




123. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I UNAPREDENJE
KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE - 1 izvrsitelj (IL. kategorija, potkategorija
vi$i struéni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove vezano uz izradu Plana zdravstvene zastite Grada Zagreba te
prijedloga Plana specijalisti¢kog usavrSavanja radi donosSenja Nacionalnog Plana
specijalistickog usavrsavanja zdravstvenih radnika. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi prijedloga programa, akcijskih planova i drugih stru¢nih materijala iz
podrucja zdravstvene zastite, prati postupanje ustanova temeljem izvjes¢a o nadzorima
nadleznih institucija. 30%
Zadatak 3.

Obavlja tehnicke i administrativne poslove za Povjerenstvo za zastitu prava pacijenata Grada
Zagreba, sudjeluje u postupku ostvarivanja prava na besplatnu godi$nju pokaznu kartu ZET-a
te postupa po zahtjevima i predstavkama gradana. 20%
Zadatak 4.

Suraduje u poslovima organizacija seminara, konferencija, edukacija i tribina iz podrucja
zdravstvene zastite te u poslovima izrade vodica, aplikacija, web stranica i broSura te obavlja i
druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drusStvenih, prirodnih, biotehnickih ili tehnic¢kih znanosti,
odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva
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 Odsjeka na temelju propisa iz podrucja zdravstvene zastite. Posao se obavlja
uz primjenu viSe propisa iz podrucja zdravstvene zaStite 1 viSe vrsta sloZenih 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.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odsjeka te sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela
te povremena suradnja 1 komunikacija s tijelima drZzavne uprave, javnim 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 radnog
mjesta.

124. VISI STRUCNI REFERENT ZA ZDRAVSTVENU ZASTITU I
UNAPREDENJE
KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove vezano uz postupak ostvarivanja prava na besplatnu godisnju
pokaznu kartu ZET-a, obavlja manje slozene poslove vezano uz tehnicke i administrativne

poslove za Povjerenstvo za zastitu prava pacijenata Grada Zagreba. 45%
Zadatak 2.

Obavlja jednostavnije poslove vezano uz rad Savjeta za zdravlje i StoZera za zdravstvo Grada
Zagreba. 25%
Zadatak 3.

Obavlja administrativne 1 jednostavnije poslove vezano uz organizaciju seminara,
konferencija, edukacija i tribina iz podrucja zdravstvene zastite. 15%
Zadatak 4.

Vodi i azurira podatke za zdravstvene ustanove koje su u vlasnistvu Grada Zagreba te obavlja
i druge poslove po nalogu. 15%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podruc¢ja drustvenih, prirodnih, biotehnickih ili tehnickih znanosti, odnosno s podrucja
biomedicine i zdravstva
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti koji uklju€uje izri€ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih
tehnika. Poslovi se obavljaju uz primjenu ograni¢enog broja propisa iz podru¢ja mobilnosti,
pristupacnosti i prometa, kojima je precizno reguliran postupak pri rjeSavanju jednostavnijih
poslova iz djelokruga Odsjeka, pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor i upute
voditelja Odsjeka te njegove upute za rjesavanje slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija i
suradnja sa sluZzbenicima Ureda, drugim upravnim tijelima i voditeljima Odjela i1 Odsjeka.
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 1 kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

3.1.2. ODSJEK ZA PLANIRANJE ZDRAVSTVENE ZASTITE

125. VODITELJ ODSJEKA ZA PLANIRANJE ZDRAVSTVENE ZASTITE
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. 35%
Zadatak 2.

Osigurava popunjenost mreze javne zdravstvene sluzbe, sustavno prati i analizira poslovanje
zdravstvenih ustanova te obavlja najslozenije poslove u vezi s osnivanjem, pracenjem rada i
prestankom rada zdravstvenih ustanova u vlasniStvu Grada Zagreba. 30%




Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi odluke o kriterijima za odredivanje zakupnine za poslovni prostor te
pripremi odluke kojom se odreduje broj ordinacija koje ¢e obavljati djelatnost u okviru
domova zdravlja. 25%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise, sudjeluje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Odsjeka,

izraduje izvjesc¢a, informacije 1 druge strucne materijale te obavlja i druge poslove po nalogu.
10%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih, prirodnih, biotehnickih ili tehnickih znanosti,
odnosno s podrucja biomedicine i zdravstva
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uju organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najsloZenijih poslova
Odsjeka.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koja je ograni¢ena povremenim
nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju stru¢nih problema. Ukljuc¢uje samostalnost u
organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ograni¢ena ¢eS¢im
nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih 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 Ureda. Komunikacija s predstavnicima tijela drZzavne uprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornosti za zakonitost rada i
postupanja, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku.

126. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE ZDRAVSTVENE ZASTITE
2 izvriitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane uz pripremu odluke o kriterijima za odredivanje zakupnine za
poslovni prostor te sudjeluje u donosenju odluke kojom se odreduje broj ordinacija koje ¢e
obavljati djelatnost u okviru domova zdravlja. 30%
Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima analize poslovanja zdravstvenih ustanova, u rjeSavanju sloZenih pitanja
iz djelatnosti zdravstvene zastite, te u obavljanju poslova u vezi s osnivanjem, pra¢enjem rada
1 prestankom rada zdravstvenih ustanova u vlasnistvu Grada Zagreba 1 drugih pravnih osoba
koje obavljaju zdravstvenu djelatnost. 30%
Zadatak 3.

Prati zapisnike sa sjednica Upravnih vije¢a zdravstvenih ustanova, sudjeluje u poslovima
organiziranja rada ustanova ¢iji je Grad Zagreb osnivac, sudjeluje u poslovima uspostave i
unapredenja sustava telemedicine i e-zdravstva. 20%




Zadatak 4.

Izraduje prijedlog za davanje suglasnosti na zapoSljavanje zdravstvenih i ostalih djelatnika u
zdravstvenim ustanovama u vlasnistvu Grada Zagreba te dostavlja podatke o broju i strukturi
zaposlenih u zdravstvenim ustanovama u vlasnistvu Grada Zagreba nadleznom gradskom
upravnom tijelu te obavlja i druge poslove po nalogu. 20%

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podruc¢ja biomedicine i zdravstva, odnosno s podrucja 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 akata iz
djelokruga Odsjeka te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odsjeka. Posao se
obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja zdravstvene zastite pa je osobni doprinos
viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje sa
sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima unutar Ureda. Stalna
komunikacija s 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 te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

127. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE ZDRAVSTVENE ZASTITE
1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove vezano uz osiguravanje popunjenosti mreze javne zdravstvene
sluzbe, kao 1 poslove pracenja zapisnika sa sjednica Upravnih vijeca zdravstvenih ustanova.
Po potrebi sudjeluje na sjednicama upravnih vijeca zdravstvenih ustanova. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i izradi odluke o kriterijima za odredivanje zakupnine za poslovni
prostor, sudjeluje u pripremi odluke kojom se odreduje bro