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 1 poslovanje sa
zakonima, drugim propisima, politikama i planovima. 60 %
Zadatak 2.
Utvrduje politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i utvrduje
plan i program Ureda. 15%
Zadatak 3.
Utvrduje prijedloge, odnosno donosi akte kada je na to zakonom ili drugim propisom
ovlasten, brine o zakonitom i pravodobnom izvr$avanju zakona i drugih propisa. 10 %
Zadatak 4.

Osigurava suradnju u pitanjima od zajedni¢kog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba 1
Gradskom skups$tinom Grada Zagreba te drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne
uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10 %
Zadatak 5.

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

Opis razine standardnih mjerila

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti, odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Stupanj sloZenosti poslova najviSe razine koji ukljucuje planiranje,

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

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

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

samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim struénim 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 rada Sto ga

gradonacelnik 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 skups$tinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne

uprave, ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. Neposredni i telefonski

kontakti s predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje

informacije, daje misljenja i1 prijedloge, podnosi izvjesc¢a te vodi sastanke.




Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluke: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu i financijsku odgovornost u okviru dodijeljenih proracunskih i drugih
sredstava 1 ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja Ureda, pravilnu primjenu propisa te prijedloge propisa koji se upucuju
gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za svoj rad 1 rad
sluzbenika u ostvarivanju zadanih ciljeva Ureda. Ukljucuje Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan uéinak na
odredivanje politike i njezinu 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 sprijeCenosti u
radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom
podrucju iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda koje mu povjeri procelnik. 60 %
Zadatak 2.

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

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom
skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave,
ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10 %
Zadatak 4.

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

Koordinira izradu planova i izvje$¢a o radu Ureda i prati ostvarivanje planova rada te
izvjeS¢uje procelnika o njihovom ostvarivanju te obavlja i druge poslove i1 zadatke koje mu
povjeri proc¢elnik. 5%

Opis razine standardnih mjerila

Potrebno strucno znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke S podrucja drusStvenih, tehnic¢kih ili
humanisti¢kih znanosti, odnosno struke s umjetnickog podrucja

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjesno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

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

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

Ureda.

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

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

stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadac¢a. Nadzor od strane

proc¢elnika 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 gradonac¢elnikom Grada Zagreba i Gradskom skup$tinom




Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama,
trgovadkim drustvima i drugim subjektima. Cesti neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje
misljenja i prijedloge, podnosi izvjescéa te vodi sastanke.

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

3. POMOCNIK PROCELNIKA ZA PROJEKTE - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i pruza potporu procelniku u radu i obavljanju poslova i zadaca koji se odnose na
poslove razvoja, prezentacije i provedbe projekata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda

te rjeSava najsloZenija strucna pitanja i daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 50 %
Zadatak 2.
Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. 30 %
Zadatak 3.
Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i drugih akata koji se odnose
na poslove razvoja i provedbe projekata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 10 %
Zadatak 4.

Suraduje 1 osigurava suradnju s ustanovama i drugim subjektima u realizaciji poslova razvoja,
prezentacije i provedbe projekata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. Priprema i
izraduje strateske dokumente, programe rada, izvjeséa, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno strucni specijalist struke s podru¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

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

programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

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

slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nac¢ina 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 komunikacija i

suradnja s rukovode¢im sluzbenicima unutar i1 izvan Ureda. Suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga, odnosno nadleznosti

Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijelima drzavne uprave. Verbalno i

pisano prezentira rad Ureda, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge

te 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 u podrucju iz djelokruga
Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podru¢ja iz djelokruga Ureda za
koje je zaduZen.

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK PROCELNIKA - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje 1 daje stru¢na misljenja procelniku pri rjeSavanju najslozZenijih pitanja iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda. Prati i proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti
Ureda. 50 %
Zadatak 2.

Priprema, izraduje i sudjeluje u izradi nacrta akata i drugih dokumenata iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda. Izraduje stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi i provedbi strategija,
programa, planova, analiza i izvje$¢a iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, struénim
institucijama, ustanovama i drugim subjektima te obavlja i druge poslove koje mu povijeri
procelnik. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata Ureda u najslozenijim
predmetima te sudjelovanje u izradi strategija, planova i programa.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi akata, strategija, programa, planova, analiza i izvje$¢a te primjenu vise
razli¢itih postupaka i metoda pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i
specifi¢ne upute 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 te sa sluzbenicima u vezi s izradom strategija, programa i
planova. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna 1 pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
djelokruga Ureda.

5. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ORGANIZACIJSKO-PRAVNE POSLOVE
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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




Zadatak 2.

Prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta Ureda i daje stru¢no
misljenje o moguénostima efikasnije organizacije Ureda i popunjenosti radnih mjesta.
Priprema podatke, ocCitovanja i druge stru¢ne materijale za potrebe sluzbe za upravljanje
ljudskim potencijalima i drugih sluzbi nadleZznih za ustroj 1 rad gradskih upravnih tijela.
Obavlja poslove u vezi s pravima i obvezama i odgovornosti sluzbenika Ureda, izraduje

prijedlog Pravilnika o unutarnjem redu. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja poslove koordinacije s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u vezi
s obavljanjem poslova iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.Objedinjava prijedloge
ustrojstvenih jedinica za izradu planova i izvje$¢a o radu Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje programe stru¢nog osposobljavanja vjezbenika, obraduje prijave za polaganje
struénih ispita i vodi interne evidencije, pruza sluzbenicima Ureda pravne savjete i stru¢nu
pomoc¢ te obavlja i druge poslove po nalogu. 20 %

Opis razine standardnih mjerila

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu organizacijskih 1
drugih akata Ureda te izradu planova i programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i primjenu
velikog broja propisa u izradi organizacijskih i drugih akata Ureda, programa, planova i
izvjesca te primjenu viSe razlicitih postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke
razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i
specificne upute procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna 1 pisana) s rukovode¢im sluzbenicima te Sa sluZbenicima i namjeStenicima Ureda
zbog prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
sluzbom za upravljanje ljudskim potencijalima te drugim gradskim upravnim tijelima i
drugim subjektima u svrhu pripreme i dostave akata te 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na ustrojstvo i nacin rada Ureda.

6. STRUCNI SAVJETNIK ZA INFORMIRANJE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene stru¢ne poslove §to se odnose na upite medija, institucija 1 gradana u
podruc¢jima iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda. Prikuplja i stru¢no obraduje odgovore i
priop¢enja za tisak u suradnji sa sluzbom za informiranje i o tome vodi evidenciju. Prati 1
analizira novinska izvjesc¢a vezana uz rad Ureda. Organizira konferencije i sastanke za medije,
intervjue i izjave, priprema i objavljuje obavijesti, vijesti, najave i priopéenja dostupnim
komunikacijskim kanalima o aktivnostima iz podru¢ja rada Ureda. Suraduje s drugim
gradskim upravnim tijelima te ustanovama iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda radi
prikupljanja, obrade i prezentacije informacija. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi prijedloga godisnjeg plana promidzbenih aktivnosti u suradnji s gradskim
ustanovama u kulturi za kulturne manifestacije od posebnog interesa za Grad Zagreb.




Sudjeluje u organizaciji i koordinira odrzavanje manifestacija i prigodnih kulturnih svecanosti
od posebnog interesa za Grad Zagreb, priprema komunikacijsku strategiju, izraduje priop¢enja
1 najave u vezi s odrzavanjem manifestacija. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi informacija o aktivnostima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda i
gradskih ustanova u kulturi za objavu na internetskoj stranici Grada Zagreba te vodi brigu o

azuriranju ovih podataka. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje prijedloge ispravaka netocnih i nepotpunih objavljenih navoda u medijima te obavlja
i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- ngjmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne poslove
unutar Ureda na temelju propisa koji ureduju podrucja prava na pristup informacijama i
medija. Poslovi se obavljaju uz ¢estu suradnju s gradskim upravnim tijelima, ustanovama u
kulturi 1 medijima pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda, gradskim ustanovama u kulturi i
medijima te povremena komunikacija sa sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

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

7. ADMINISTRATIVNI TAINIK - 2 izvrSitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja administrativne poslove za potrebe procelnika, zamjenika procelnika i pomo¢nika
procelnika, organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne
obavijesti 1 informacije strankama 1 sluZbenicima i namjeStenicima Ureda. 40 %
Zadatak 2.

Komunicira s nadleznom sluzbom za protokol u vezi sa sudjelovanjem procelnika, zamjenika
ili drugih sluzbenika Ureda na protokolarnim dogadanjima koje organizira Grad Zagreb,

gradske ustanove kulture ili drugi subjekti. 40 %
Zadatak 3.

Vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe
procelnika. 15%
Zadatak 4.

Vodi evidenciju o radnom vremenu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije, obavlja
poslove prijepisa te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

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




SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajnicko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada, struc¢nih tehnika i postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima i namjestenicima unutar Ureda i drugih gradskih upravnih tijela.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi te preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu izricito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

1. SEKTOR ZA KULTURU

8. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KULTURU - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze nacine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i

predlaze nacine njihova rjeSavanja. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje i priprema struéne podloge i sudjeluje u izradi strateskih, opc¢ih i drugih akata iz
djelokruga Sektora te pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje u djelatnostima kulture, suraduje 1 osigurava unapredenje suradnje s
ustanovama Kulture i drugim subjektima u djelatnostima kulture iz nadleznosti Sektora. 10 %
Zadatak 5.

Priprema 1 izraduje izvjeSc¢a, informacije 1 druge stru¢ne materijale iz djelokruga Sektora,
pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno strucni specijalist struke s podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,
odnosno struke s umjetnickog podrucja

- 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 vis$im rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

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

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

programa u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.

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

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom procelnika i zamjenika procelnika pri rjesavanju

sloZzenih stru¢nih 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 komunikacija i
suradnja sa sluzbenicima Sektora i rukovode¢im sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave i drugim subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Sektora, vodi
sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge te podnosi izvjesca.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje 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 iz djelokruga
Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podruéja iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda za koje je zaduzen.

9. 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 Sektora prema propisima uredskog poslovanja. 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, suraduje s djelatnicima pisarnice i
pismohrane u obavljanju potrebnih poslova uredskog poslovanja. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjesc¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 upite sluzbenika, brine o narudzbi uredskog materijala, po potrebi obavlja poslove
prijepisa, umnoZavanja materijala, dostave te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomocnika procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute pomocnika
procelnika i nadredenih sluzbenika u Sektoru.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom.

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

1.1. ODJEL ZA 1ZVEDBENE UMJETNOSTI | KULTURNE MANIFESTACIJE

10. VODITELJ ODJELA ZA 1ZVEDBENE UMJETNOSTI | KULTURNE
MANIFESTACIJE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, planira, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i1 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.

Obavlja najsloZenije poslove izrade programa javnih potreba u kulturi te izrade kriterija za
financiranje programa javnih potreba u kulturi. Izraduje analize, izvje$¢a i druge strucne
materijale o provedbi programa javnih potreba u kulturi u djelatnostima iz nadleznosti Odjela.
Daje inicijative za razvoj i unapredivanje stanja u djelatnostima iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje u djelatnostima iz djelokruga Odjela, prati provedbu programa javnih
potreba u kulturi Grada Zagreba u dijelu koji se odnosi na izvedbene umjetnosti, kulturne
manifestacije, inovativne umjetnicke prakse, djelatnost centara za kulturu, prati rad kulturnih
vijeca iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te planova i programa iz
nadleznosti Odjela, pruZa podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili 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 ukljuuje koordiniranje poslova i

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

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

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

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

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

te samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, a koja je ograniena

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

problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, tijelima

lokalne (regionalne) samouprave i ustanovama. 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 njezinu provedbu iz djelokruga Odjela.

11. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KULTURNE MANIFESTACIJE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Zadatak 1.
Obavlja najslozenije strucne poslove u podru¢ju organizacije kulturnih manifestacija i drugih
prigodnih javnih okupljanja i svecanosti u kojima je Grad Zagreb (su)organizator. 30 %



Zadatak 2.

Predlaze aktivnosti potrebne za realizaciju kulturnih manifestacija i sudjeluje u izradi
umjetnickog programa kulturne manifestacije. 20 %
Zadatak 3.

Izraduje materijale o potrebama za tehnickom opremom, angaziranjem izvodaca i1 ostalih
sudionika u kulturnim manifestacijama. Obraduje dokumentaciju potrebnu za prijavu
odrzavanja manifestacija i reguliranje prava i obveza izvodaca i ostalih sudionika. 20 %
Zadatak 4.

Predlaze plan promidzbenih aktivnosti i u suradnji s drugim nadleznim tijelima sudjeluje u
poslovima komunikacije, informiranja i poslovima vezanim uz odrzavanje manifestacije. 20 %
Zadatak 5.

Pruza stru¢nu pomo¢ i prati provedbu kulturnih manifestacija u kojima su ustanove u kulturi
kojima je osniva¢ Grad Zagreb (su)organizatori ili partneri u organizaciji te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odjela i rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata,
analiza, planova, programa, informacija i izvjesc¢a. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje i
proucCavanje svih poslova 1 propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa 1
vise razli¢itih vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave, drugim tijelima i institucijama u pitanjima iz podru¢ja kulturnih
manifestacija.

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 iz
podrucja kulturnih manifestacija.

12. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA INOVATIVNE UMJETNICKE PRAKSE
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u podruc¢ju inovativnih umjetnic¢kih praksi i u provedbi
gradskog programa javnih potreba u kulturi u podrucju inovativnih umjetnickih praksi, daje
prijedloge za njegovo unapredenje, obraduje i priprema materijale za izradu programa. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje strucne podloge za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi u podrucju inovativnih umjetnickih praksi. Obraduje
izvjesca i drugu odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa te prati izvrSenje ugovora
i namjensko troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa javnih potreba u kulturi.25 %




Zadatak 3.
Priprema dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u

kulturi u podru¢ju inovativnih umjetnickih praksi. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjeS€a 1 analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju
inovativnih umjetnickih praksi. 15%
Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno struc¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje izradu akata i rjeSavanje
najsloZzenijih predmeta iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi strategija, analiza,
planova, programa, informacija i izvje$¢a. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela te primjenu velikog broja propisa i
vise razli¢itih vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave, drugim tijelima i institucijama iz podrucja inovativnih umjetnickih praksi.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka Sto
se odnose na inovativne umjetnicke prakse.

13. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA DJELATNOST CENTARA ZA KULTURU
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije struéne poslove u podruéju djelatnosti centara za kulturu i u provedbi
gradskog programa javnih potreba u kulturi za djelatnost centara za kulturu, daje inicijative i
prijedloge za njegovo unapredenje, obraduje i priprema materijale za izradu programa. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o koristenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za djelatnost centara za kulturu. Obraduje izvjesc¢a i drugu
odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa te prati izvrSenje ugovora i namjensko

troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa javnih potreba u kulturi. 20 %
Zadatak 3.
Priprema dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u
kulturi za djelatnost centara za kulturu. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjeSc¢a i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za djelatnost centara
za kulturu. 20 %



Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata i rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata,
analiza, planova, programa, informacija i izvjesca. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela te primjenu velikog broja propisa i
viSe razlicitih vrsta slozenih postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika te je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave, drugim tijelima i institucijama iz podru¢ja djelatnosti centara za kulturu.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to
se odnose na djelatnost centara za kulturu.

14. STRUCNI SAVJETNIK ZA KAZALISNU DJELATNOST - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi za kazaliSnu djelatnost te
obraduje 1 priprema materijale za izradu gradskog programa javnih potreba u podrucju
kazali$ne djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za kazaliSnu djelatnost. Obraduje izvjeS¢a 1 drugu
odgovarajuu dokumentaciju o izvrSenju programa te priprema dokumente za isplatu
sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za kazalisnu djelatnost.
Prati izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa
javnih potreba u kulturi za podrucje kazalisne djelatnosti. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u davanju inicijativa i prijedloga u vezi s mrezom javnih gradskih ustanova kulture i
unapredenja njihove djelatnosti, suraduje s ustanovama i drugim pravnim subjektima iz
podrucja kazalisne djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u

kulturi te drugih programa koje ustanove provode. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjeS¢a 1 analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za kazaliSnu
djelatnost. 20 %
Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruc¢ja kazaliSne
djelatnosti i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i
izradom odgovarajuéih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje c¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

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

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

15. STRUCNI SAVJETNIK ZA GLAZBENU DJELATNOST - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi za glazbenu djelatnost te
obraduje 1 priprema materijale za izradu gradskog programa javnih potreba u podrucju
djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora 0 koristenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za glazbenu djelatnost. Obraduje izvje$¢a i drugu
odgovarajucu dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema dokumente za isplatu sredstava
za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za glazbenu djelatnost te prati
izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa javnih
potreba u kulturi za glazbenu djelatnost. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u davanju inicijativa i prijedloga u vezi s mrezom javnih gradskih ustanova kulture i
unapredenjem njihove djelatnosti, suraduje s ustanovama i drugim pravnim subjektima iz
podrucja glazbene djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u

kulturi za glazbenu djelatnost i drugih programa koje ustanove provode. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjeS¢a i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za glazbenu
djelatnost. 20 %
Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja humanistickih znanosti ili
umjetnickog podrucja (glazbena umjetnost)




- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSsavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja glazbene djelatnosti i
vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te u vezi s tim i izradom
odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela te Cesto kontaktiranje s drugim
sluzbenicima u Uredu. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima,
srediSnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama, udrugama i drugim pravnim subjektima u
svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

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

16. STRUCNI SAVJETNIK ZA KULTURNO-UMJETNICKI AMATERIZAM
- 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi u podrucju kulturno-
umjetnickog amaterizma, daje prijedloge za njegovo unapredenje, obraduje i priprema
materijale za izradu programa. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje struéne podloge za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za podrucje kulturno-umjetnickog amaterizma. Obraduje
izvjeséa i drugu odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema dokumente za
isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za podrucje
kulturno-umjetnickog amaterizma te prati izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za
realizaciju gradskog programa javnih potreba u kulturi za podrucje kulturno-umjetnickog

amaterizma. 30 %
Zadatak 3.
Izraduje izvjesc¢a i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju kulturno-
umjetni¢kog amaterizma. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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




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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka sto
se odnose na kulturno-umjetni¢ki amaterizam.

1.2. ODJEL ZA AUDIOVIZUALNE UMJETNOSTI I KULTURNU BASTINU

17. VODITELJ ODJELA ZA AUDIOVIZUALNE UMJETNOSTI | KULTURNU
BASTINU - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja najsloZenije poslove izrade programa javnih potreba u Kulturi te izrade kriterija za
financiranje programa javnih potreba u kulturi. Izraduje analize, izvje$¢a i druge stru¢ne
materijale o provedbi programa javnih potreba u kulturi u djelatnostima iz nadleznosti Odjela.
Daje inicijative za razvoj i unapredivanje stanja u djelatnostima iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje u djelatnostima iz djelokruga Odjela, prati provedbu programa javnih
potreba u kulturi Grada Zagreba u dijelu koji se odnosi na muzejsku, filmsku, likovnu,
Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, op¢ih i drugih akata te planova i programa iz
nadleznosti Odjela, pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili druStvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

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

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

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

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

te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, a koja je ogranicena

povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih

problema.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluZbenicima
unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, tijelima
lokalne (regionalne) samouprave i ustanovama. Verbalna i pisana razmjena informacija,
davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

18. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KULTURNU BASTINU - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati 1 prouc¢ava provedbu gradskog programa javnih potreba u kulturi koji obuhvacaju
podru¢je kulturne bastine, koordinira obradu i pripremu materijala za izradu gradskog
programa javnih potreba, u djelatnostima iz djelokruga Odjela 1 koordinira izrade izvjeSc¢a o
ostvarivanju programa, priprema podloge za izvjestaje o radu Odjela iz podrucja kulturne

bastine. 30 %
Zadatak 2.
Analizira godisnja izvjes¢a ustanova vezano uz programske djelatnosti i daje smjernice za
unapredenje rada ustanova u podrucju zastite i prezentacije kulturne bastine. 30 %
Zadatak 3.

Priprema i stru¢no obraduje programe otkupa pokretnih kulturnih dobara, nadleznom
gradskom upravnom tijelu daje struéno misljenje o koriStenju prava prvokupa koje Grad
Zagreb ima na kulturnom dobru, suraduje s nadleznim tijelima u obavljanju poslova zastite 1
ocCuvanja kulturnih dobara, daje misljenja u vezi s postavljanjem ili uklanjanjem spomenika,

daje inicijative za poduzimanje mjera zastite i oCuvanja kulturnih dobara. 30 %
Zadatak 4.

Proucava propise 1 relevantnu dokumentaciju iz podrucja zastite kulturne bastine te obavlja 1
druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili druStvenih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata i rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata,
analiza, planova, programa, informacija 1 izvjeS¢a. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela te primjenu velikog broja propisa i
viSe razli¢itih vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave, drugim tijelima i institucijama iz podrucja kulturne bastine.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i




metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja kulturne bastine.

19. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA DONACIJE - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, Klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije struéne poslove u podrucju darovanja i ostavstine umjetnickih zbirki te

nekretnina koje ¢ine cjelinu s umjetnickim zbirkama, a koje ¢ine donacije Gradu Zagrebu i u

vlasnis$tvu su Grada Zagreba. Stru¢no obraduje ponude za donacijama i daje stru¢no misljenje

o mogucénosti prihvata ponude s obzirom na procjenu kulturno-povijesnih i umjetni¢kih

vrijednosti donacije te mogucnosti stru¢nog odrzavanja, zastite te prezentacije donirane grade.
40 %

Zadatak 2.

Suraduje s nadleznim institucijama, ustanovama i drugim subjektima u podrucju skrbi o
donacijama kojima je vlasnik Grad Zagrebu, prezentacije i zaStite donirane grade te daje
prijedloge za unapredenje stanja u podruéju koristenja, zastite i prezentacije donacija. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o reguliranju odnosa izmedu donatora i1 Grada
Zagreba te ugovora o medusobnim pravima i obvezama izmedu Grada Zagreba i muzejsko-
galerijskih ustanova, odnosno drugih institucija kojima se donirana grada predaje na
upravljanje. 20 %
Zadatak 4.

Vodi evidenciju i dokumentaciju o donacijama Gradu Zagrebu, donatorima, ugovornim
obvezama Grada Zagreba i donatora te drugih pravnih subjekata koji upravljaju donacijama,
izraduje izvjesca i ostale materijale u podrucju donacija, proucava propise i stru¢nu literaturu
te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata i rjeSavanje
najslozenijih predmeta iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata,
analiza, planova, stru¢nih misljenja, programa, informacija i izvje$¢a. Poslovi se obavljaju uz
stalno pracenje 1 prouCavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela te primjenu velikog
broja propisa i viSe razli¢itih vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te je
osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave, drugim tijelima i institucijama iz podrucja donacija umjetnickih zbirki.
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 iz
podrucja donacija umjetnickih zbirki.

20. STRUCNI SAVJETNIK ZA MUZEJSKU DJELATNOST - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi za muzejsku djelatnost te
obraduje i priprema materijale za izradu gradskog programa javnih potreba u podrucju
muzejske djelatnosti. Izraduje izvjeSc¢a i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi
za muzejsku djelatnost. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje struc¢ne podloge za izradu ugovora o koristenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za muzejsku djelatnost. Obraduje izvjes¢a i1 drugu
odgovaraju¢u dokumentaciju o0 izvrSenju programa te priprema dokumente za isplatu
sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za muzejsku djelatnost.
Prati izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa
javnih potreba u kulturi za podruc¢je muzejske djelatnosti. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u davanju inicijativa i prijedloga u vezi s mrezom javnih gradskih ustanova kulture i
unapredenjem njihove djelatnosti, suraduje s ustanovama i drugim pravnim subjektima iz
podru¢ja muzejske djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u
kulturi te drugih programa koje ustanove provode. 20 %
Zadatak 4.

Strucno obraduje 1 priprema dokumentaciju za tehnicku zasStitu objekata kulture iz djelokruga
Odjela, priprema podloge za sklapanje ugovora s pravnim osobama koje obavljaju usluge
osiguravanja zastite osoba i imovine u objektima kulture iz nadleZnosti Odjela. 10 %
Zadatak 5.

Obavlja struc¢ne, administrativne 1 tehni¢ke poslove za kulturno vijeée iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja tehnickih, humanisti¢kih ili
drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja muzejske djelatnosti i

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

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

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela te cesto kontaktiranje s drugim

sluzbenicima u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim

tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnose na muzejsku djelatnost.

21. STRUCNI SAVJETNIK ZA FILMSKU DJELATNOST - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi za filmsku djelatnost, daje
prijedloge za njegovo unapredenje te obraduje i priprema materijale za izradu gradskog
programa javnih potreba u podrucju djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za podrucje filmske djelatnosti. Obraduje izvjesca i drugu
odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema dokumente za isplatu sredstava
za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za filmsku djelatnost te prati
izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa javnih
potreba u kulturi. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje s gradskim ustanovama i drugim pravnim subjektima iz podrucja filmske djelatnosti
u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u kulturi za filmsku djelatnost i

drugih programa koje provode u podrucju filmske djelatnosti. 20 %

Zadatak 4.

Izraduje izvjesca i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za filmsku djelatnost.
10 %

Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute 1 nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja filmske
djelatnosti i1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim 1
izradom odgovarajucih akata i1 rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢es$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela te Cesto kontaktiranje S drugim
sluzbenicima u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim
tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama, udrugama 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 1i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na podrucje filmske djelatnosti.

22. STRUCNI SAVJETNIK ZA LIKOVNU DJELATNOST - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi u podrucju likovne
djelatnosti, daje prijedloge za njegovo unapredenje, obraduje i priprema materijale za izradu
programa. 30 %




Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za podrucje likovne djelatnosti. Obraduje izvjes¢a i drugu
odgovarajucu dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema dokumente za isplatu sredstava
za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za podrucje likovne djelatnosti te
prati izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa

javnih potreba u kulturi. 30 %
Zadatak 3.
Izraduje 1zvjesca 1 analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju likovne
djelatnosti. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje 1 ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanisti¢kih znanosti ili
umjetnickog podrucja (likovna umjetnost)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja likovne

djelatnosti i viSe vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim i

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

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela te Cesto kontaktiranje S drugim

sluZzbenicima u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim

tijelima, sredisnjim tijelima drzavne uprave, ustanovama, udrugama i drugim pravnim

subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnose na likovnu djelatnost.

23. STRUCNI SAVJETNIK ZA KNJIZNICNU I IZDAVACKU DJELATNOST
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

cen e

djelatnost te obraduje i priprema materijale za izradu gradskog programa javnih potreba u
podrudju djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi strucnih podloga za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju
Obraduje izvjes¢a i drugu odgovarajuéu dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema
dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za

cen e

sredstava za realizaciju gradskog programa javnih potreba u kulturi. 30 %



Zadatak 3.

cey e

cey e

20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjes¢a i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za podrucje
knjizni¢ne i izdavacke djelatnosti. 10 %
Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijece iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

coen e

izdavacke djelatnosti i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s
tim 1 izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka §to

cen e

24. VISI STRUCNI SURADNIK ZA FILMSKU DJELATNOST - Lizvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati provedbu gradskog programa javnih potreba u filmskoj djelatnosti te priprema sloZenije
materijale za izradu gradskog programa javnih potreba u djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi struénih podloga za izradu ugovora o koristenju sredstava za realizaciju
gradskog programa javnih potreba u kulturi za podrucje filmske djelatnosti. Prikuplja i
analizira izvje$¢a i drugu odgovarajucu dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema
dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za
filmsku djelatnost te prati izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju
gradskog programa javnih potreba u kulturi. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u suradnji s gradskim ustanovama i drugim pravnim subjektima iz podrucja filmske
djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u kulturi za filmsku
djelatnost i drugih programa koje provode u podruéju filmske djelatnosti. 20 %



Zadatak 4.

Suraduje u izradi izvjesc¢a i analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi za filmsku
djelatnost. 10 %
Zadatak 5.

Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove za kulturno vije¢e iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje i ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja humanisti¢kih ili drustvenih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove u provedbi i pripremi gradskog programa javnih potreba u filmskoj djelatnosti.
Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa u djelatnosti i vise vrsta slozenih postupaka,
analiza, metoda rada i stru¢nih tehnika te obuhvacaju Cestu suradnju i komunikaciju s
korisnicima gradskog programa javnih potreba u filmskoj djelatnosti pa je osobni doprinos
viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija sa sluzbenicima Ureda, s korisnicima gradskog programa javnih potreba u
filmskoj djelatnosti, ustanovama u kulturi i ¢lanovima kulturnog vijeca za filmsku djelatnost u
svrhu obrade prijava na gradski program javnih potreba u filmskoj djelatnosti i realizaciji
programa.

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

25. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LIKOVNU DJELATNOST - 1 izvriitel]
(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati provedbu gradskog programa javnih potreba u kulturi u podru¢ju likovne djelatnosti te
suraduje u pripremi sloZenijih materijala za izradu gradskog programa javnih potreba u
djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi stru¢nih podloga za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju
gradskog programa javnih potreba u kulturi za podrucje likovne djelatnosti. Prikuplja i
analizira izvjeS¢a i drugu odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema
dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za
likovnu djelatnost te prati izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju

gradskog programa javnih potreba u kulturi. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi izvjesca i analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju
likovne djelatnosti. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja administrativne i tehnicke poslove za kulturno vijeée iz djelatnosti vezano uz
utvrdivanje 1 ostvarivanje programa javnih potreba u djelatnosti te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 20 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podruc¢ja humanisti¢kih znanosti ili
umjetni¢kog podrucja (likovna umjetnost)

- 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 u provedbi i pripremi gradskog programa javnih potreba u likovnoj djelatnosti.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa u djelatnosti i vise vrsta slozenih postupaka,

analiza, metoda rada i struc¢nih tehnika te obuhvacaju i Cestu suradnju i komunikaciju s

korisnicima gradskog programa javnih potreba u likovnoj djelatnosti pa je osobni doprinos

viSe razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

i komunikacija sa sluzbenicima Ureda, s korisnicima gradskog programa javnih potreba u

likovnoj djelatnosti, ustanovama u kulturi i ¢lanovima kulturnog vijeca za likovnu djelatnost u

svrhu obrade prijava na gradski program javnih potreba u likovnoj djelatnosti i realizaciji

programa.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada za pravodobno i kvalitetno

obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom
podataka potrebnih za rad Odjela. 40 %
Zadatak 2.
Obraduje i unosi podatke za izradu analiza, izvjesc¢a i drugih struénih materijala, po potrebi
obavlja prijepise i umnoZavanje materijala. 30 %
Zadatak 3.
Brine o ¢uvanju dokumentacije, dostavlja dokumentaciju te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema opce, birotehnicke ili upravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada 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
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i Cesta
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima Ureda te ¢esta komunikacija s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama u kulturi i drugim pravnim subjektima.

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




2. SEKTOR ZA MEDUGRADSKU I MEDUNARODNU SURADNJU I CIVILNO
DRUSTVO

27. POMOCNIK PROCELNIKA ZA MEPUGRADSKU I MEPUNARODNU
SURADNJU I CIVILNO DRUSTVO - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluZzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora te rjeSava najsloZenija stru¢na pitanja iz djelokruga Sektora. 50 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procelnika 0 pitanjima koja se javljaju u radu i

predlaze nacine njihova rjesavanja. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje 1 priprema stru¢ne podloge 1 sudjeluje u izradi strateSkih, op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Sektora te u pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje u medugradskoj i medunarodnoj suradnji te u podru¢ju promicanja
ljudskih prava i1 razvoja civilnog drustva, suraduje i osigurava unapredenje suradnje s

jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave u zemlji i inozemstvu, s
medunarodnim institucijama i organizacijama te s udrugama i drugim organizacijama civilnog
drustva u podruc¢jima iz nadleznosti Sektora. 10 %
Zadatak 5.

Priprema 1 izraduje izvjeSc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga Sektora,
pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke 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
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje koordiniranje poslova i

pruZanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zada¢a. Daje visok osobni

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

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

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

koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i procelnika 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: Cesta komunikacija i

suradnja sa sluzbenicima Sektora i rukovodeé¢im sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja

i komunikacija (verbalna i pisana) sa subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i

telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, jedinica lokalne i podrucne

(regionalne) samouprave i drugim subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Sektora, vodi

sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge te 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 u podrucju iz djelokruga
Sektora. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje
politike i njezinu provedbu u okviru podrugja iz djelokruga Sektora.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja prema uputama jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem,
evidentiranjem 1 obradom podataka prema metodoloSkim i drugim uputama u svezi s
razvojem suradnje Grada Zagreba s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u
zemlji i inozemstvu i njihovim udrugama, s medunarodnim institucijama i organizacijama te s
udrugama i drugim organizacijama civilnog drustva, s gradovima prijateljima i drugim
svjetskim gradovima, medunarodnim organizacijama i1 udruZenjima osnovanima s ciljem
promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih djelatnosti. 40 %
Zadatak 2.

Vodi evidenciju akata, odnosno dokumenata o uspostavi i provedbi postoje¢e medugradske 1
medunarodne suradnje te suradnje s udrugama i drugim organizacijama civilnog drustva. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja jednostavne poslove u pripremanju dokumentacije, zaprimanja predmeta i upisivanja
u propisane evidencije (oCevidnike), rasporedivanja predmeta te obavlja i druge poslove. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada. Posao
se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar Sektora i Cesto kontaktiranje sa sluZzbenicima drugih
Sektora u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja 1
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 struénih
tehnika.

2.1. ODJEL ZA MEDUGRADSKU I MEDUNARODNU SURADNJU

29. VODITELJ ODJELA ZA MEDUGRADSKU I MEDUNARODNU SURADNJU
- 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i1 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.

Izraduje i1 sudjeluje u izradi strucnih podloga za izradu najslozenijih strateskih, op¢ih 1 drugih
akata o uspostavi i provedbi medugradske i medunarodne suradnje te o medunarodnoj
razvojnoj suradnji i humanitarnoj pomoc¢i inozemstvu. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi prijedloga programa medugradske i medunarodne suradnje Grada Zagreba,
izraduje analize i planove iz djelokruga Odjela te obavlja i druge najslozenije poslove iz
djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

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

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

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

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

povremenim nadzorom i pomoéi pomoc¢nika procelnika 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. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, tijelima

lokalne (regionalne) samouprave i medunarodnim institucijama. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

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

30. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA MEPUGRADSKU SURADNJU - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s jedinicama lokalne i
podruc¢ne (regionalne) samouprave u zemlji i odgovarajuéim jedinicama 1 njihovim
udruzenjima u inozemstvu te u vezi sa sudjelovanjem u radu udruZenja gradova i Zupanija u




zemlji i inozemstvu, kao i u vezi sa suradnjom s gradovima prijateljima i drugim gradovima u
zemlji i udruzenjima odgovarajuéih jedinica u inozemstvu te s Hrvatima izvan Republike
Hrvatske i hrvatskim iseljenicima i s njihovim udrugama. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje struéne podloge za izradu akata, odnosno dokumenata o uspostavi i provedbi
postojece medugradske suradnje te prijedloga programa medugradske suradnje Grada
Zagreba. Prati, radi na uskladenju, organizira i unapreduje medugradsku suradnju gradskih
upravnih tijela. 30 %
Zadatak 3.

Organizira i koordinira medunarodne susrete, sastanke i dogadaje u Gradu Zagrebu na kojima
se promicu 1 razmjenjuju razvojne ideje i medusobna suradnja jedinica lokalne 1 podruc¢ne

(regionalne) samouprave. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, programa, analiza, planova i izvjesca iz
djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja drustvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga
za izradu akata iz podru¢ja medugradske suradnje, 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 Odjela i primjenu velikog
broja propisa iz podru¢ja medugradske suradnje te primjenu viSe razli¢itih postupaka pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
te obavljanja drugih poslova.

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

31. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA MEPUNARODNU SURADNJU - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s medunarodnim
institucijama i organizacijama te s organizacijama i udruZenjima osnovanima s ciljem
promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje strucne podloge za izradu akata, odnosno dokumenata o uspostavi i provedbi
suradnje s medunarodnim institucijama i udruzenjima, o medunarodnoj razvojnoj suradnji i
humanitarnoj pomo¢i inozemstvu te u izradi prijedloga programa medunarodne suradnje
Grada Zagreba. Prati i radi na uskladenju interesa stranih zemalja i medunarodne zajednice za
Grad Zagreb te otvara moguénosti suradnje s Gradom Zagrebom te suraduje sa stranim
diplomatskim misijama u zemlji i s hrvatskim diplomatskim misijama u inozemstvu. 30 %




Zadatak 3.

Organizira i koordinira medunarodne susrete, sastanke i dogadaje u Gradu Zagrebu na kojima
se promi¢u i razmjenjuju razvojne ideje i suradnja medunarodnih institucija i udruzenja
lokalnih vlasti. 20 %
Zadatak 4.

Prati sudjelovanje Grada Zagreba u radu medunarodnih institucija i udruzenja te u ¢lanstvu
raznih medunarodnih organizacija i udruga i s tim u vezi obavlja najslozenije poslove vezane
uz prava i obveze Grada Zagreba u tim institucijama i organizacijama te predlaze suradnju
gradskih upravnih tijela s medunarodnim institucijama i udruzenjima kao i unapredivanje

odnosa Grada s medunarodnim institucijama i udruzenjima. 15%
Zadatak 5.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, programa, analiza, planova i izvjesca iz
djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odjela. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podruéja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuéuje izradu stru¢nih podloga
za izradu akata iz podru¢ja medunarodne suradnje, 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 Odjela i primjenu velikog
broja propisa iz podruc¢ja medunarodne suradnje te primjenu vise razlicitih postupaka pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
te obavljanja drugih poslova.

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

32. STRUCNI SAVJETNIK ZA MEDPUGRADSKU SURADNJU - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave u zemlji 1 odgovaraju¢im jedinicama i njthovim
udruzenjima u inozemstvu te u vezi sa sudjelovanjem u radu udruzenja gradova i Zupanija u
zemlji i inozemstvu, kao i u vezi sa suradnjom s gradovima prijateljima i drugim gradovima u
zemlji i inozemstvu te u vezi s uspostavom i odrzavanjem suradnje s Hrvatima izvan
Republike Hrvatske i hrvatskim iseljenicima i s njihovim udrugama. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za izradu akata, odnosno dokumenata 0 uspostavi i
provedbi postojece medugradske suradnje. PotiCe, razvija i unapreduje medugradsku suradnju
gradskih upravnih tijela. 40 %
Zadatak 3.

Organizira susrete gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika s predstavnicima gradova
prijatelja i drugih gradova te s predstavnicima udruga gradova u zemlji i inozemstvu, i s tim u




vezi sluzbena putovanja, zajedno sa sluzbom za poslove protokola te obavlja i druge poslove.

10 %
Zadatak 4.
Prikuplja i obraduje podatke za izradu izvjesca i analizu iz podru¢ja medugradske suradnje te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrué¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja
propisane dokumentacije.

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

33. STRUCNI SAVJETNIK ZA MEPUNARODNU SURADNJU - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s medunarodnim

institucijama i organizacijama te s organizacijama i udruZenjima osnovanima s ciljem

promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih djelatnosti. 30 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za izradu akata, odnosno dokumenata o uspostavi i

provedbi postoje¢e medugradske suradnje. Prati interes stranih zemalja i medunarodne

zajednice za Grad Zagreb te otvara moguénosti suradnje s Gradom Zagrebom te suraduje sa

stranim diplomatskim misijama u zemlji i s hrvatskim diplomatskim misijama u inozemstvu.
30 %

Zadatak 3.

Prati sudjelovanje Grada Zagreba u radu medunarodnih institucija 1 udruzenja te u ¢lanstvu
raznih medunarodnih organizacija i udruga i s tim u vezi obavlja sloZzene poslove vezane uz
prava 1 obveze Grada Zagreba u tim institucijama i1 organizacijama te predlaze suradnju
gradskih upravnih tijela s medunarodnim institucijama i udruZenjima kao i unapredivanje
odnosa Grada s medunarodnim institucijama i udruzenjima. 20 %
Zadatak 4.

Prikuplja 1 obraduje podatke za izradu izvjeSc¢a i analizu iz podruc¢ja medugradske suradnje te
obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz podruc¢ja medunarodne suradnje i
vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u svezi s tim izradu
odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja
propisane dokumentacije.

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

34. VISI STRUCNI SURADNIK ZA MEPUNARODNU SURADNJU - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s medunarodnim
institucijama i organizacijama te s organizacijama i udruzenjima osnovanima s ciljem
promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

Provodi aktivnosti razvojne i humanitarne pomoci inozemstvu, informira nadlezno tijelo o
provedbi aktivnosti sluzbene razvojne pomoci i dostavlja podatke o koriStenju sredstava za
pruzanje sluzbene razvojne pomoci. 30 %
Zadatak 3.

Prati interes stranih zemalja i medunarodne zajednice za Gradom Zagrebom te moguénosti
suradnje s Gradom Zagrebom. Suraduje u organizaciji susreta gradonacelnika i zamjenika
gradonacelnika s predstavnicima medunarodnih institucija i udruZzenja, duznosnicima gradova
te diplomatskim zborom u zemlji 1 inozemstvu, i s tim u vezi sluzbenih putovanja, zajedno sa
sluzbom za poslove protokola. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za izradu izvje$¢a i analiza iz podrucja
suradnje s medunarodnim institucijama i udruZenjima, vodi dokumentaciju i evidencije te
obavlja i druge poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

Slozenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne

poslove unutar Odjela. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja propisanih




postupaka i utvrdenih metoda rada iz podrucja kojim se ureduje djelokrug medunarodne
suradnje, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

35. VISI STRUCNI REFERENT ZA MEPUGRADSKU SURADNJU - 2 izvriitelja
(IT1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije organizacijske poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u zemlji i odgovaraju¢im jedinicama i
njihovim udruZenjima u inozemstvu te u vezi sa sudjelovanjem u radu udruzenja gradova i
Zupanija u zemlji i inozemstvu, kao i u vezi sa suradnjom s gradovima prijateljima i drugim
gradovima u zemlji i udruzenjima odgovarajuéih jedinica u inozemstvu. 50 %
Zadatak 2.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o zaprimljenim izvje$¢ima i izradenim aktima iz
podru¢ja medugradske suradnje za unos u interne evidencije i izradu planova, programa i

izvjescéa 0 radu Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Prikuplja podatke i druge materijale o provedenoj medugradskoj suradnji te obavlja i druge
poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni, odnosno stru¢ni prvostupnik struke s podrucja drustvenih ili humanistickih
znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

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

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

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

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

medugradske suradnje. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje

evidencija unaprijed utvrdenim postupcima pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa Sluzbenicima u drugim gradskim

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.




36. VISI STRUCNI REFERENT ZA MEPUNARODNU SURADNJU - 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije organizacijske poslove u vezi s razvojem suradnje Grada Zagreba s
medunarodnim institucijama i organizacijama te s organizacijama i udruzenjima osnovanima s
ciljem promicanja pojedinih gospodarskih ili drustvenih djelatnosti. 40 %
Zadatak 2.

Vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o zaprimljenim izvje$¢ima i izradenim aktima iz
podrucja suradnje s medunarodnim institucijama i udruzenjima za unos u interne evidencije i
izradu planova, programa i izvje$c¢a o radu Odjela za medunarodnu suradnju. 30 %
Zadatak 3.

Prikuplja podatke i druge materijale o provedenoj medugradskoj suradnji, humanitarnoj
pomoci inozemstvu, provedenim aktivnostima sluzbene razvojne pomoc¢i te obavlja i druge
poslove. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni, odnosno stru¢ni prvostupnik struke s podru¢ja druStvenih ili humanistickih
znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

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

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

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

precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika uredenih propisima iz podrucja

medunarodne suradnje. Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje

evidencija unaprijed utvrdenim postupcima pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima u drugim gradskim

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.

37. STRUCNI REFERENT ZA MEPUGRADSKU I MEPUNARODNU SURADNJU
- 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja prema uputama jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem,
evidentiranjem 1 obradom podataka prema metodoloskim 1 drugim uputama u svezi s
razvojem suradnje Grada Zagreba s jedinicama lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave u
zemlji i inozemstvu i njihovim udrugama, s gradovima prijateljima i drugim svjetskim
gradovima, medunarodnim organizacijama i udruZenjima osnovanima s ciljem promicanja
pojedinih gospodarskih ili drustvenih djelatnosti. 40 %
Zadatak 2.

Vodi evidenciju akata, odnosno dokumenata o uspostavi i provedbi postoje¢e medugradske i
medunarodne suradnje. 30 %




Zadatak 3.
Obavlja jednostavne poslove u pripremanju dokumentacije, zaprimanja predmeta i upisivanja
u propisane evidencije (o¢evidnike), rasporedivanja predmeta te obavlja i druge poslove. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili opc¢e struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja uklju¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada. Posao
se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
pomocénika procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja
Odijela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Sektora i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Sektora u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima.

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

2.2. ODJEL ZA PROMICANJE LJUDSKIH PRAVA I CIVILNO DRUSTVO

38. VODITELJ ODJELA ZA PROMICANJE LJUDSKIH PRAVA I CIVILNO
DRUSTVO - 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.

Izraduje i sudjeluje u izradi struénih podloga za izradu najsloZenijih strateskih, op¢ih i1 drugih

akata, pripremi analiza i planova te obavlja 1 druge najsloZenije poslove iz djelokruga Odjela.
30 %

Zadatak 3.

Obraduje najslozenija pitanja te suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima,
tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u vezi s promicanjem ljudskih prava i civilnim
drustvom. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mijerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava ili magistar odnosno stru¢ni specijalist politoloske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuc¢uje 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
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela, a koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika proc€elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima Odjela, Sektora i Ureda. Cesta suradnja i komunikacija
(verbalna 1 pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima. Povremena
komunikacija 1 suradnja (verbalna i1 pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njezinu provedbu iz djelokruga Odjela.

39. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PROMICANJE LJUDSKIH PRAVA -1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa strateSkim planiranjem, informiranjem, provedbom i
izvjeS¢ivanjem o provedbi propisa, strateSkih 1 planskih dokumenata iz podrucja
ravnopravnosti spolova, suzbijanja rasne i druge diskriminacije, prava spolnih i rodnih
manjina. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu op¢ih 1 drugih akata iz djelokruga Odjela te sudjeluje u
pripremi i izradi strateskih dokumenata, programa, analiza, planova i izvjeS¢a iz djelokruga
Odjela. Obavlja najslozenije poslove suradnje s gradskim upravnim tijelima u cilju planiranja,
prac¢enja 1 izvjeS¢ivanja o promicanju ljudskih prava u Gradu Zagrebu te izvjeScivanja o
sustavnoj provedbi propisa, nacionalnih programa, planova, strateSkih dokumenata iz
djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u provedbi projekata iz podru¢ja promicanja ljudskih prava te predlaze mjere za
poboljSanje zaStite, promicanja i unapredenja ljudskih prava te podizanje javne svijesti o
ostvarivanju ljudskih prava. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje s europskim gradovima radi razmjene dobrih praksi u podrucju ljudskih prava i
migracija te tijelima drzavne uprave i udrugama civilnog drustva u cilju realizacije programa
koji poticu zastitu, promicanje i unapredenje ljudskih prava te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri voditelj Odjela. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podruc¢ja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga
za izradu akata iz podru¢ja promicanja ljudskih prava, 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 Odjela i primjenu velikog
broja propisa iz podruc¢ja promicanja ljudskih prava te primjenu vise razli¢itih postupaka pa je
osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka.

40. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA CIVILNO DRUSTVO - 2 izvriitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu nacrta opcih 1 drugih akata, strateskih i planskih
dokumenata i njihovom provedbom iz podrucja suradnje i financiranja udruga i drugih
organizacija civilnog druStva iz proracuna Grada, koordiniranjem i ujednacavanjem rada
gradskih upravnih tijela u provedbi suradnje i financiranja udruga i drugih organizacija
civilnog drustva, a naro¢ito u vezi s pripremom i provedbom javnih natjeCaja i javnog poziva
za financiranje udruga 1 drugih organizacija civilnog drustva iz proratuna Grada,
koordiniranjem izrade gradskih opéih akata o nacinu, kriterijima i postupcima dodjele,
pravilima ugovaranja i pracenja provedbe financiranih projekata i programa udruga za
podrucja za koje se potpore daju u cilju uspostavljanja ujednacenog i transparentnog sustava
dodjele javnog novca. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje najslozenije struéne podloge za izradu ugovora 0 odobravanju financiranja udruga i
drugih organizacija civilnog drustva iz proracuna Grada, prati 1 kontrolira namjensko trosenje
danih potpora, obavlja strucne poslove za radno tijelo gradonacelnika u vezi sa suradnjom
gradskih upravnih tijela s udrugama i drugim organizacijama civilnog drustva, izraduje
prijedlog preporuka i prijedloga radnog tijela za razvoj kapaciteta gradske uprave za suradnju
s civilnim drustvom. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u provedbi projekata iz podrucja razvoja civilnog drustva. Izraduje 1 azurira objave
na internetskoj stranici Grada Zagreba u vezi s financiranjem udruga i drugih organizacija
civilnog drustva, izraduje prijedloge preporuka za davanje na koristenje prostora u vlasnistvu
Grada Zagreba i preporuka za koristenje javnih povrSina za djelovanje i provedbu aktivnosti
udruga i drugih organizacija civilnog drustva. 20 %
Zadatak 4.

Aktivno suraduje s udrugama i drugim organizacijama civilnog drustva, gradskim upravnim
tijelima, tijelima mjesne samouprave, gradskim ustanovama i gospodarskim sektorom u
pogledu suradnje i financiranja udruga i drugih organizacija civilnog drustva. Priprema
analize, planove i izvjeSca iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri
voditelj Odjela. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno strucni specijalist struke s podruc¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga i drugih
akata iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i




programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1 proucavanje svih poslova i1 propisa iz
djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa te primjenu vise razli¢itih postupaka pri
izradi akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela zbog davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima i
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja
(verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim tijelima i institucijama iz djelokruga
Odjela.

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

41. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ODNOSE S VJERSKIM ZAJEDNICAMA
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove u vezi sa strateSkim planiranjem, programiranjem,

informiranjem, provedbom i izvjeséivanjem o provedbi propisa, strateSkih dokumenata i akata

iz podrucja vjerskih prava i sloboda, suradnjom s gradskim upravnim tijelima u cilju analize

stanja i praéenjem odnosa s vjerskim zajednicama u Gradu Zagrebu. 40 %

Zadatak 2.

Izraduje strucne podloge za izradu akata 0 namjenskoj potpori vjerskim zajednicama iz

proracuna Grada, prati ustroj i djelovanje vjerskih zajednica na podru¢ju Grada Zagreba, prati

provedbu financiranih aktivnosti i kontrolira namjensko trosenje potpora iz djelokruga Odjela.
20 %

Zadatak 3.

Vodi evidenciju vjerskih zajednica na podru¢ju Grada Zagreba, prikuplja, radi na uskladenju i
obraduje podatke o suradnji gradskih upravnih tijela s vjerskim zajednicama, organizira
pruzanje pomoci vjerskim zajednicama u provedbi projekata i1 programa, izraduje prijedloge
preporuka za davanje na koriStenje prostora u vlasni§tvu Grada Zagreba i preporuka za
koriStenje javnih povrSina za djelovanje 1 provedbu aktivnosti vjerskih zajednica i drugih
organizacija civilnog drustva s podru¢ja duhovnosti. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u provedbi projekata iz podruéja vjerskih prava i sloboda, koordinira i vodi suradnju
s vjerskim zajednicama i drugim organizacijama civilnog druStva iz podrucja duhovnosti,
gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave, gradskim i drzavnim ustanovama u
cilju realizacije programa koji potic¢u razvoj odnosa Grada i vjerskih zajednica te obavlja i
druge poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist filozofske struke, struke religijskih znanosti ili struke s
podrucja drustvenih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga i drugih

akata iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u izradi strateSkih dokumenata, planova i

programa. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz




djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa 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 Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje stru¢nih poslova i zadataka.

42. STRUCNI SAVJETNIK ZA PROMICANJE LJUDSKIH PRAVA - 1izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi sa strateSkim planiranjem, informiranjem, provedbom i
izvjeS¢ivanjem o provedbi propisa, strateSkih i planskih dokumenata iz podruéja
ravnopravnosti spolova, suzbijanja rasne i druge diskriminacije te prava spolnih i rodnih
manjina. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje sloZene stru¢ne podloge za izradu opc¢ih akata, strateSkih i planskih dokumenata te
sudjeluje u pripremi analiza i planova iz podruc¢ja promicanja ljudskih prava. Obavlja slozene
poslove u vezi s koordinacijom gradskih upravnih tijela u cilju izvjes¢ivanja o sustavnoj
provedbi propisa, nacionalnih programa, planova, strategija i akcijskih planova iz djelokruga
Odjela, suraduje s gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u
vezi s poslovima iz podru¢ja promicanja ljudskih prava. 40 %
Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove u vezi s izobrazbom sluzbenika Gradske uprave 0 ravnopravnosti
spolova, prepoznavanju diskriminacije i osvje$¢ivanju predrasuda, suradnjom s gradskim
upravnim tijelima u cilju planiranja, pracenja 1 izvjes¢ivanja o promicanju ljudskih prava u

Gradu Zagrebu. 10 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u suradnji s europskim gradovima radi razmjene dobrih praksi u podru¢ju ljudskih
prava i migracija te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Sluzbe, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada
te u svezi s tim izradom odgovarajuc¢ih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos
viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.




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

43. STRUCNI SAVJETNIK ZA CIVILNO DRUSTVO - 1 izvrsitel]
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje strucne podloge za izradu opcih akata, strateskih i planskih dokumenata i poslove u
vezi njihove provedbe iz podrucja suradnje 1 financiranja udruga i drugih organizacija civilnog
drustva iz prorauna Grada. Koordinira i ujednacava rad gradskih upravnih tijela u provedbi
suradnje 1 financiranja udruga i drugih organizacija civilnog drustva, a naroCito u vezi s
pripremom i provedbom javnih natjecaja i javnog poziva za financiranje udruga i drugih
organizacija civilnog drustva iz proracuna Grada. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje slozene stru¢ne podloge za izradu ugovora 0 odobravanju financiranja udruga i
drugih organizacija civilnog druStva iz podrucja promicanja ljudskih prava iz proracuna
Grada, prati i1 kontrolira namjensko troSenje danih potpora. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje izvjeS¢e o financiranju udruga iz proracuna Grada, izraduje stru¢ne podloge za
raspisivanje i provedbu javnog natjeaja za financiranje udruga iz podru¢ja promicanja
ljudskih prava te javnog poziva za dodjelu jednokratnih financijskih potpora udrugama i
drugim organizacijama civilnog drustva iz prora¢una Grada. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje prijedlog informacija o suradnji i financiranju udruga i drugih organizacija civilnog
drustva iz prora¢una Grada za internetsku stranicu Grada Zagreba te vodi brigu o aZuriranju
ovih podataka. Aktivno suraduje s udrugama i drugim organizacijama civilnog drustva,
gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne samouprave, gradskim ustanovama i
gospodarskim sektorom u pogledu suradnje i financiranja udruga i drugih organizacija
civilnog drustva te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava ili magistar odnosno, stru¢ni specijalist politoloske, ekonomske ili pedagoske
struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada

te u svezi s tim izradom odgovarajué¢ih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos

viSe razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

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

komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja

propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka u vezi sa suradnjom s civilnim drustvom.




44. STRUCNI SAVJETNIK ZA ODNOSE S VJERSKIM ZAJEDNICAMA -1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZzene poslove u vezi sa strateSkim planiranjem, programiranjem, informiranjem,
provedbom 1 izvje$¢ivanjem o provedbi propisa, strateSkih dokumenata i akata iz podrucja
vjerskih prava i sloboda, suradnjom s gradskim upravnim tijelima u cilju analize stanja i
praéenjem odnosa s vjerskim zajednicama u Gradu Zagrebu. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi stru¢nih podloga za nacrte akata 0 namjenskoj potpori vjerskim
zajednicama iz proracuna Grada te sudjeluje u aktivnostima pracenja i kontrole namjenskog

trosenja potpore. 30 %
Zadatak 3.
Prikuplja i obraduje podatke o suradnji gradskih upravnih tijela s vjerskim zajednicama, pruza
pomoc¢ vjerskim zajednicama u provedbi projekata i programa. 20 %
Zadatak 4.

Aktivno suraduje s vjerskim zajednicama, gradskim upravnim tijelima, tijelima mjesne
samouprave, gradskim i drzavnim ustanovama u cilju realizacije programa koji poticu razvoj
odnosa Grada i vjerskih zajednica te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist filozofske struke, struke religijskih znanosti ili struke s
podrug¢ja drustvenih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

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

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

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada

te u svezi s tim izradom odgovarajucih akata 1 rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos

viSe razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluZbenicima drugih

Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, nadleznim drZavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja

propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s odnosima s vjerskim zajednicama.

45. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMICANJE LJUDSKIH PRAVA -1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s prikupljanjem i obradom podataka za izradu stru¢nih
podloga za izradu strateSkih, planskih i programskih dokumenata te za izradu izvjesca i
analiza iz podru¢ja ravnopravnosti spolova, suzbijanja rasne i druge diskriminacije, prava
spolnih i1 rodnih manjina te razvoja civilnog drustva i ostvarivanja slobode udruzivanja. 40 %




Zadatak 2.

Obavlja slozenije poslove u vezi s koordinacijom gradskih upravnih tijela na podrucju
promicanja ljudskih prava u vezi s provodenjem propisa, strateskih, planskih 1 programskih
dokumenata, izraduje prijedlog informacija iz podrucja promicanja ljudskih prava za
internetsku stranicu Grada Zagreba te vodi brigu o azuriranju ovih podataka. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u organizaciji izobrazbe sluzbenika Gradske uprave 0 ravnopravnosti spolova,
prepoznavanju diskriminacije i osvjes¢ivanju predrasuda, vodi dokumentaciju i evidencije.

20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u suradnji s europskim gradovima radi razmjene dobrih praksi u podrucju ljudskih
prava i migracija te obavlja i druge poslove. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja drustvenih ili humanistickih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje engleskog jezika (u govoru i pismu).

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podru¢ja promicanja ljudskih prava. Poslovi se
obavljaju uz ¢estu suradnju i1 konzultaciju s gradskim upravnim tijelima te ukljucuju pruzanje
pomoc¢i u primjeni propisa iz podru¢ja promicanja ljudskih prava pa je osobni doprinos vise
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluZbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i
kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

2.3. ODJEL ZA NACIONALNE MANJINE

46. VODITELJ ODJELA ZA NACIONALNE MANJINE - 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 i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge te sudjeluje u pripremi i izradi stru¢nih podloga za izradu strateskih,
op¢ih i drugih akata, pripremi analiza i planova te obavlja i druge najslozenije poslove iz
djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Obraduje najsloZenija pitanja te suraduje s gradskim upravnim tijelima, trgovackim drustvima,
tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u vezi s nacionalnim manjinama. 20 %




Zadatak 4.

Prati i1 proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove koje mu povjeri pomo¢nik procelnika. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava ili magistar odnosno stru¢ni specijalist ekonomske ili politoloske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

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

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

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

doprinos pri izradi 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

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

povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procCelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih

problema.

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

komunikacija sa sluzbenicima Odjela, Sektora i Ureda. Cesta suradnja i komunikacija

(verbalna i pisana) s gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima. Povremena

komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga Odjela.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

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

47. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA NACIONALNE MANJINE - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove analize podataka, prijedloga i inicijativa o ostvarivanju prava
vijeca i predstavnika nacionalnih manjina Grada Zagreba, provedbe rjeSenja o uskladivanju
rada vijeca i predstavnika nacionalnih manjina, poslove u vezi s provedbom Ustavnog zakona
o pravima nacionalnih manjina u pogledu unaprjedivanja, oCuvanja i1 zaStite poloZaja
nacionalnih manjina putem njihovog sudjelovanja u javnom zivotu i upravljanju lokalnim
poslovima u Gradu Zagrebu. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje najslozenije strucne podloge za izradu op¢ih akata iz podrucja ostvarivanja prava
nacionalnih manjina i sudjeluje u strucnoj izradi plana financijskih sredstava i kontrolira
osiguranje uvjeta za rad vijeCa, predstavnika i Koordinacije nacionalnih manjina Grada
Zagreba, suraduje u pracenju izvrSenja rashoda za osnovnu djelatnost i programe rada vijeca,
predstavnika i Koordinacije vijeca i predstavnika nacionalnih manjina Grada Zagreba. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja strucne poslove kontrole fiskalne odgovornosti predsjednika vijeca i predstavnika
nacionalnih manjina Grada Zagreba. Suraduje s ustanovama, trgovackim drustvima. Suraduje
s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, stru¢nim institucijama i




ustanovama radi provedbe propisa i drugih akata iz podrué¢ja ostvarivanja prava nacionalnih
manjina. 20 %
Zadatak 4.

Rjesava najslozenija pitanja u vezi s pracenjem i razradom transparentnog sustava financiranja
programa i aktivnosti organizacija nacionalnih manjina iz proratuna Grada te drugih
aktivnosti Grada Zagreba u cilju razvoja partnerstava s nacionalnim manjinama te obavlja i
druge poslove koje mu povjeri voditelj Odjela. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno strucni specijalist struke s podruc¢ja drustvenih ili humanistic¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu stru¢nih podloga za izradu
akata iz djelokruga Odjela. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i prouc¢avanje svih poslova
I propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi akata, analiza i izvjes¢a 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 opée i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim
tijelima i institucijama iz djelokruga Odjela.

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

48. STRUCNI SAVJETNIK ZA NACIONALNE MANJINE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove u vezi s provedbom Ustavnog zakona o pravima nacionalnih
manjina, prikupljanjem i analizom podataka o ostvarivanju prava vije¢a i predstavnika
nacionalnih manjina Grada Zagreba, objedinjavanjem prijedloga i inicijativa te predlaganjem
rjeSenja za uskladivanje rada vijeca i predstavnika nacionalnih manjina. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje slozene strucne podloge za izradu opé¢ih akata iz podrucja ostvarivanja prava
nacionalnih manjina i sudjeluje u struénoj izradi plana financijskih sredstava, kontrolira
osiguranje uvjeta za rad vijeca, predstavnika i Koordinacije nacionalnih manjina Grada
Zagreba, suraduje u pracenju izvrSenja rashoda za osnovnu djelatnost 1 programe rada vijeca,
predstavnika i Koordinacije vijeca i predstavnika nacionalnih manjina Grada Zagreba. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja stru¢ne poslove u vezi s fiskalnom odgovorno$¢u predsjednika vijeca i predstavnika
nacionalnih manjina Grada Zagreba. Prikuplja podatke, izraduje analize i izvjeS¢a o
ostvarivanju prava vijeca i predstavnika nacionalnih manjina Grada Zagreba. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja poslove u vezi s pradenjem transparentnog sustava financiranja programa i aktivnosti
organizacija nacionalnih manjina iz proracuna Grada te drugih aktivnosti Grada Zagreba u
cilju razvoja partnerstava s nacionalnim manjinama te obavlja i druge poslove. 10 %




Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno strucni specijalist struke s podrucja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada
te u svezi s tim izradom odgovarajuc¢ih akata i rjeSavanjem problema, pa je osobni doprinos
viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja
propisane dokumentacije.

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

49. VISI STRUCNI SURADNIK ZA NACIONALNE MANJINE - 2 izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje slozenije struéne podloge za izradu opcih akata te za izradu plana financijskih
sredstava i osiguravanjem drugih uvjeta za rad vijeca, predstavnika i Koordinacije nacionalnih
manjina Grada Zagreba. Prati izvrSenje rashoda za osnovnu djelatnost i programe rada
pojedinog vijeca, predstavnika i Koordinacije vije¢a i predstavnika nacionalnih manjina Grada
Zagreba. 30 %
Zadatak 2.

Prikuplja i kontrolira mjese¢ne zahtjeve vijeca, predstavnika i Koordinacije nacionalnih
manjina Grada Zagreba za doznacivanjem sredstava za njihov rad 1 prati izvrSenje rashoda
planiranih u prora¢unu Grada za nacionalne manjine. 30 %
Zadatak 3.

Prikuplja podatke i1 kontrolira polugodiSnja i godiSnja izvjeS€a vijeca, predstavnika i
Koordinacije nacionalnih manjina Grada Zagreba o utrosku doznacenih financijskih sredstava.

20 %
Zadatak 4.
Obavlja slozenije poslove u vezi s kontrolom izjava o fiskalnoj odgovornosti predsjednika
vijec¢a 1 predstavnika nacionalnih manjina Grada Zagreba te obavlja 1 druge poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava ili magistar odnosno struc¢ni specijalist struke s podru¢ja drustvenih ili
humanistic¢kih 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 na temelju Ustavnog zakona o pravima nacionalnih manjina, zakona i propisa o

proracunu i fiskalnoj odgovornosti. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja

propisanih postupaka i utvrdenih metoda rada iz podrucja prava nacionalnih manjina, pa je i

osobni doprinos viSe razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija.

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

50. STRUCNI REFERENT ZA NACIONALNE MANJINE - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove prikupljanja, sistematiziranja i obradivanja podataka o
potrebama i prijedlozima vijeca i predstavnika nacionalnih manjina. 50 %
Zadatak 2.
Prikuplja i priprema podatke za izradu struénih podloga za izradu planova i programa,
izvjesca i drugih stru¢nih materijala. 30 %
Zadatak 3.
Vodi potrebnu dokumentaciju i evidencije te obavlja i druge poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o pravima nacionalnih manjina. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima i drugim subjektima.

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.

51. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oCevidnike) te
rasporedivanja predmeta Sektora prema propisima uredskog poslovanja. 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, suraduje s djelatnicima pisarnice i
pismohrane u obavljanju potrebnih poslova uredskog poslovanja. 10 %



Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvje$¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 upite sluzbenika, brine o narudzbi uredskog materijala, po potrebi obavlja poslove
prijepisa, umnozavanja materijala, dostave te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
pomocnika pro¢elnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute pomocnika
procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
Sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom.

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

3. SEKTOR ZA FINANCIJSKE I PRAVNE POSLOVE I ODRZAVANJE OBJEKATA

52. POMOCNIK PROCELNIKA ZA FINANCIJSKE | PRAVNE POSLOVE |
ODRZAVANJE OBJEKATA - 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 i1 zadatke sluZbenicima, daje naloge i1 upute za rad i1 predlaZe njihov raspored, predlaze
plan rada Sektora te rjeSava najsloZenija stru¢na pitanja iz djelokruga Sektora. 50 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjeS¢uje procCelnika o pitanjima koja se javljaju u radu i1

predlaze nacine njihova rjesavanja. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje i sudjeluje u izradi strategija, op¢ih i drugih akata iz djelokruga Sektora te u pripremi
analiza, planova i programa iz djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 4.

Prati i prou€ava stanje u djelatnostima iz djelokruga Sektora te suraduje i osigurava suradnju s
ustanovama kulture i drugim subjektima u obavljanju poslova iz djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 5.

Priprema 1 izraduje izvjes€a, informacije 1 druge stru¢ne materijale iz djelokruga Sektora,
pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist ekonomske struke, magistar prava ili magistar, odnosno
struéni specijalist s podrucja tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢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 rukovode¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjesenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
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 iz djelokruga Sektora.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta komunikacija i
suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i izvan Ureda. Suradnja i komunikacija
(verbalna i pisana) s ustanovama i drugim subjektima iz djelokruga Sektora. Neposredni i
telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave, jedinica lokalne i podruc¢ne
(regionalne) samouprave i drugim subjektima. Verbalno i pisano prezentira rad Sektora, vodi
sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja, prijedloge te 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 u podrucju iz djelokruga
Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Sektora.

53. 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 Sektora prema propisima uredskog poslovanja. 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, suraduje s djelatnicima pisarnice 1
pismohrane u obavljanju potrebnih poslova uredskog poslovanja. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvje$ca, odgovara na telefonske pozive,
e-postu i upite sluzbenika, brine o narudzbi uredskog materijala, po potrebi obavlja poslove
prijepisa, umnozavanja materijala, dostave te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili 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,
strunih tehnika 1 postupaka sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
pomoc¢nika procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i1 upute pomocnika
procelnika.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom.

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

3.1. ODJEL ZA FINANCIJSKE POSLOVE

54. VODITELJ ODJELA ZA FINANCIJSKE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i1 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.

Prati i proucava zakone i druge propise iz djelokruga Odjela, daje mi$ljenja i obavlja

najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, opcih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadaca. Daje visok osobni

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

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

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

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

povremenim nadzorom i1 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 rukovodeéim sluZbenicima

unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) s fizickim i pravnim osobama u

djelatnostima iz djelokruga Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim

upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjesca.

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

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

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

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




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

55. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE POSLOVE
- 3 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije ekonomsko-financijske poslove iz nadleznosti Ureda i predlaze rjesenja
najslozenijih  financijskih pitanja iz djelatnosti Ureda, sudjeluje u izradi strateskih
dokumenata, planova i programa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje najslozenije analiticke podloge te nacrt plana sredstava za financiranje programa i
djelatnosti iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, izraduje izvje$¢a o realizaciji plana za
odredena razdoblja, prati namjensko koriStenje sredstava i vlastitih prihoda prorac¢unskih
korisnika iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, izraduje kalkulacije troSkova programa
djelatnosti i predlaze mjere racionalizacije troskova. 25 %
Zadatak 3.

Koordinira 1 priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne
nabave, obavlja najsloZenije poslove vezane za suradnju u izradi prijedloga Plana nabave iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, izraduje izvjestaje u vezi izvrSenja ugovora o javnoj
nabavi i provodi aktivnosti vezane uz kontrolu planova nabave krajnjih korisnika. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove koji obuhvacdaju analizu dokumentacije, pracenje
provedbe projekata, stru¢ne poslove u vezi sklapanja i financijske provedbe kolektivhog

ugovora za zaposlene u ustanovama kulture Grada Zagreba. 10 %
Zadatak 5.

Priprema prijedloge za isplatu, izraduje nacrt godiSnjeg plana izdataka za poslovanje Ureda i
druge poslove koji mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno stru¢ni specijalist ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordinaciju i izradu
akata iz djelokruga i rjeSavanje najsloZenijih predmeta iz djelokruga Odjela te sudjelovanje u
izradi strategija, planova i programa. Posao se obavlja uz prac¢enje i proucavanje velikog broja
propisa iz podrucja djelatnosti Ureda te primjenu vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika pri izradi odgovaraju¢ih akata, programa i planova te je osobni doprinos
visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda te stalna suradnja s drugim gradskim
upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to se odnose na ekonomsko-financijske
poslove.

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



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene ekonomsko-financijske poslove iz nadleznosti Ureda i predlaze rjeSenja
slozenijih financijskih pitanja iz djelatnosti Ureda, sudjeluje u izradi strategija, planova i
programa iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove pripreme analitickih podloga i izrade nacrta plana sredstava za
financiranje programa i djelatnosti iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, izrade izvjes¢a o
realizaciji plana za odredena razdoblja, prati namjensko koristenje sredstava i vlastitih prihoda
proracunskih korisnika iz nadleznosti Ureda, izraduje kalkulacije troSkova programa

djelatnosti 1 predlaze mjere racionalizacije troskova. 30 %

Zadatak 3.

Priprema prijedloge za isplatu, izraduje nacrt godiSnjeg plana izdataka za poslovanje Ureda.
20 %

Zadatak 4.

Obavlja slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju analizu dokumentacije, pracenje provedbe

projekata i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno struéni specijalist ekonomske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja financijskog
poslovanja i vise vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika te u vezi s tim i
izradom odgovarajuéih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

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

57. VISI STRUCNI SURADNIK ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE POSLOVE
- 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema prijedloge za isplatu sredstava i prati namjensko koriStenje proracunskih sredstava.
30 %

Zadatak 2.

Sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz izradu prijedloga Plana nabave u djelatnostima iz
nadleznosti Ureda, sudjeluje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak
postupka javne nabave, prac¢enju realizacije sklopljenih ugovora o javnoj nabavi roba i usluga.

30 %



Zadatak 3.
Suraduje s gradskim upravnim tijelom nadleznim za poslove javne nabave u pripremi
podataka i o¢itovanja u vezi s javnom nabavom te u izradi izvje$¢a u vezi provedbe ugovora o

javnoj nabavi. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi analiza, izvjes¢a iz djelokruga Odjela te pruza podatke i informacije
korisnicima iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist ekonomske 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 stru¢ne
poslove unutar Odjela sukladno propisima iz podru¢ja financijskog poslovanja i u vezi s
javnom nabavom i viSe vrsta slozenijih postupaka i struénih tehnika u izradi analiza i izvjesc¢a
drugih akata pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda te ¢esta komunikacija s
drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima u svrhu
prikupljanja potrebne dokumentacije.

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

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove u vezi s financijskom provedbom dijela programa i djelatnosti
iz nadleznosti Ureda. 40 %
Zadatak 2.
Prati provedbu plana sredstava za financiranje programa i djelatnosti iz nadleznosti Ureda po
pojedinim vrstama troskova. 40 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi analiza i izvjesca, sudjeluje u izradi nacrta plana sredstava za financiranje
programa i djelatnosti iz nadleznosti Ureda te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni, odnosno struéni prvostupnik ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢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 iz podrucja financijskog poslovanja pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljuéuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i Cesto kontaktiranje S drugim sluzbenicima u




okviru Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama, udrugama i drugim pravnim
subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: 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.

59. RACUNOVODSTVENI REFERENT - 3 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove kontrole svih financijskih dokumenata u vezi s izvr§enjem plana sredstava za
financiranje programa i djelatnosti iz nadleznosti Ureda. 40 %
Zadatak 2.
Priprema naredbe za isplate i brine o pravodobnoj provedbi. 40 %
Zadatak 3.
Vodi evidenciju ulaznih dokumenata i isplata, obavlja ra¢unalni unos i obradu podataka prema
programu te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema ekonomske ili opce struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada,
stru¢nih tehnika i postupaka sukladno propisima o financijsko-racunovodstvenom poslovanju.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim sluzbenicima
unutar Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i drugim pravnim subjektima u
djelatnostima iz djelokruga Ureda.

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

3.2. ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE

60. VODITELJ ODJELA ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje i sudjeluje u pripremi i izradi op¢ih i drugih akata djelokruga Odjela, pripremi analiza
i planova te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %




Zadatak 3.

Obraduje najslozenija pravna pitanja te suraduje s gradskim upravnim tijelima, ustanovama,
tijelima drzavne uprave i1 drugim subjektima u vezi s rjeSavanjem pravnih pitanja iz
djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Prati i proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odjela, izraduje izvjeSc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na 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

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

stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga

Odjela, ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocnika procelnika pri rjesavanju

sloZenih stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima

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

djelatnostima iz djelokruga Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s drugim gradskim

upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjesca.

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

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

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

za materijalna i1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.

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

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

61. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove izrade akata, u vezi s ostvarivanjem osnivackih prava
Grada Zagreba nad ustanovama kulture te akata u podru¢ju medugradske i medunarodne
suradnje, razvoja civilnog drustva, ljudskih prava i prava nacionalnih manjina. lzraduje nacrte
ugovora koji se sklapaju iz nadleznosti Ureda. 40 %
Zadatak 2.

Prati 1 proucava propise te daje primjedbe i prijedloge na nacrte zakona i drugih propisa u
podru¢jima iz djelokruga, odnosno nadleZnosti Ureda, stru¢no obraduje pitanja primjene
propisa te sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i izvje$¢a u
podrucjima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. 20 %




Zadatak 3.
Pruza struénu pomo¢ gradskim ustanovama kulture kod izrade nacrta odluka o statutarnim
promjenama te daje misljenja o najslozenijim pravnim pitanjima iz djelokruga, odnosno

nadleznosti Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja najslozenije strucne poslove vezane uz sklapanje i provedbu kolektivnog ugovora za
zaposlene u gradskim ustanovama kulture te obavlja i druge poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu nacrta propisa i drugih
akata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, izradu ocitovanja 1 misljenja u najslozenijim
predmetima te sudjelovanje u izradi strategija, programa, planova, analiza i izvje$ca.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda 1 primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno
tumacenje u izradi pravnih akata, strategija, programa, planova, analiza i izvjes¢a 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 opée 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. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s
drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama i drugim subjektima radi prikupljanja i
razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleZnosti Ureda.

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

62. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene stru¢ne poslove izrade akata u vezi s ostvarivanjem osnivackih prava Grada
Zagreba nad ustanovama kulture te akata u podru¢ju medugradske i medunarodne suradnje,
razvoja civilnog drustva, ljudskih prava i prava nacionalnih manjina. Izraduje i sudjeluje u
izradi nacrta ugovora koji se sklapaju iz nadleznosti Ureda. 40 %
Zadatak 2.

Prati 1 proucava propise te daje primjedbe 1 prijedloge na nacrte zakona i drugih propisa u
podruc¢jima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, stru¢no obraduje pitanja primjene
propisa te sudjeluje u izradi programa, planova, analiza i izvje$¢a u podrucjima iz djelokruga

Ureda. 20 %
Zadatak 3.
Pruza stru¢nu pomo¢ gradskim ustanovama kulture kod izrade nacrta odluka o statutarnim
promjenama te daje misljenja o slozenim pravnim pitanjima iz djelokruga Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja slozene stru¢ne poslove vezane uz sklapanje 1 provedbu kolektivnog ugovora za
zaposlene u gradskim ustanovama kulture te obavlja i druge poslove. 20 %



Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava

- 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
Ureda, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz djelokruga Ureda i metoda rada
te u svezi s tim izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos vise
razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima Sektora I
drugih odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima, ustanovama i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s poslovima iz
djelokruga Odjela.

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

63. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRAVNE POSLOVE - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u izradi akata u vezi s ostvarivanjem osnivackih prava Grada Zagreba nad
ustanovama kulture te akata u podru¢ju medugradske i medunarodne suradnje, razvoja
civilnog drustva, ljudskih prava i prava nacionalnih manjina. Sudjeluje u izradi nacrta ugovora
koji se sklapaju iz nadleZznosti Ureda. Sudjeluje u pruZanju stru€ne pomoc¢i gradskim
ustanovama kulture kod izrade nacrta odluka o statutarnim promjenama te daje misljenja o
pravnim pitanjima iz djelokruga Ureda. 40 %
Zadatak 2.

Prati 1 proucava propise te sudjeluje u davanju primjedbe i prijedloge na nacrte zakona i
drugih propisa u podru¢jima iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, suraduje u obradi
pitanja primjene propisa te prikuplja podatke za izradu programa, planova, analiza i izvje$¢a u

podru¢jima iz djelokruga Ureda. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja stru¢ne poslove vezane uz sklapanje i provedbu kolektivnog ugovora za zaposlene u
gradskim ustanovama kulture te obavlja i druge poslove. 25 %
Zadatak 4.

Vodi postupak i rjeSsava u upravnim stvarima u prvostupanjskom postupku o utvrdivanju
uvjeta za osnivanje ustanova prema Zakonu o kazalistima te obavlja i druge poslove koji mu
se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar prava

- nagjmanje 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 unutar Odjela. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu propisanih postupaka,
utvrdenih metoda rada 1 tehnika iz djelokruga Odjela, pa je 1 osobni doprinos vise razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa sluZbenicima Ureda, sluZbenicima u
drugim gradskim upravnim tijelima te s ustanovama u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

64. VISI STRUCNI REFERENT ZA DOKUMENTACIJU - 1 izvrsitelj
(IIL. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Zadatak 1.

Unosi podatke i vodi potrebne evidencije o nacrtima akata koji se izraduju u vezi s
ostvarivanjem osnivackih prava Grada Zagreba nad ustanovama kulture, akata u podrucju
medugradske 1 medunarodne suradnje, razvoja civilnog drustva, ljudskih prava i1 prava
nacionalnih manjina te ostalih akata koji se izraduju iz djelokruga Odjela te ih upucuje
nadleznim tijelima na donosenje. 40 %
Zadatak 2.

Prikuplja potrebne podatke i dokumentaciju od gradskih upravnih tijela, od gradskih ustanova
kulture i drugih subjekata te objedinjuje prikupljene podatke koji su potrebni za izradu

analiza, izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala koji se izraduju iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Prima i daje potrebne obavijesti ustanovama, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela 1
drugim pravnim subjektima o predmetima iz nadleznosti Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Vodi registar sklopljenih ugovora iz nadleznosti Ureda te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveuciliS$ni, odnosno struc¢ni prvostupnik struke s podrucja drustvenih znanosti

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih 1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Poslovi se obavljaju prema unaprijed
utvrdenim postupcima pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja sa
sluzbenicima Odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa sluZbenicima u drugim gradskim
upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

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

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



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije poslove u vezi s prikupljanjem i evidentiranjem podataka iz djelokruga
Odjela te priprema i brine o cuvanju i dostavi dokumentacije potrebne za rad Odjela. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja uredske poslove zaprimanja pismena i drugih dokumenata, upisivanja u propisane
evidencije te rasporedivanja pismena za potrebe Odjela te vodi potrebne evidencije iz

djelokruga Odjela. 35 %
Zadatak 3.

Sastavlja jednostavnije dopise, priprema jednostavna izvjeséa, po potrebi obavlja prijepise,
umnozavanje i dostavu materijala te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 25 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema opce ili upravne struke

- Najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavnije poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada 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
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i Cesta
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda te Cesta komunikacija s drugim
gradskim upravnim tijelima, ustanovama u kulturi i drugim pravnim subjektima.

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

3.3. ODJEL ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE OBJEKATA

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Planira poslove koji ¢e se obavljati u Odjelu i obavlja najslozenije 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 1 proucava stanje djelatnostima Odjela, izraduje izvjes¢a, informacije i druge strucne
materijale, pruza podatke i informacije potrebne za rad tijela mjesne samouprave i drugih
gradskih upravnih tijela te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist tehnicke struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima




- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na 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 i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
I samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomoc¢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 fizickim i pravnim osobama u
djelatnostima iz djelokruga Ureda. 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 i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njezinu provedbu iz djelokruga Odjela.

67. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE OBJEKATA
- 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije stru¢ne poslove izrade planova infrastrukturnih investicija u objekte
gradskih ustanova u kulturi koji se financiraju sredstvima iz gradskog proracuna i/ili EU
fondova, objedinjavanja podataka i odredivanja prioriteta investicijskog i tekuceg odrzavanja
na objektima, u suradnji s drugim pravnim subjektima koordinira i prati realizaciju
investicijskih projekata. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove izrade projektnih zadataka, tehniCkih rjeSenja, troSkovni¢ke i tehnicke
dokumentacije za potrebe rekonstrukcije i1 investicijskog odrzavanja objekata gradskih
ustanova u kulturi te pripreme dokumentacije 1 podataka za nadmetanje 1 zahtjeva za pocetak
postupka javne nabave za potrebe iz djelokruga Odjela $to je provodi nadlezna sluzba za javnu
nabavu. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove stru¢ne obrade zahtjeva za teku¢im odrzavanjem objekata te odrzavanjem
instalacija, postrojenja, oprema i uredaja u objektima gradskih ustanova u kulturi, izraduje
stru¢ne analize i izvje$ca o stanju objekata gradskih ustanova u kulturi. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u postupku izrade dokumenata prostornog uredenja, prati ishodenje propisane
upravne dokumentacije potrebne za investicijsko i tekuce odrzavanje objekata i njihovu
uporabu, pruza podatke, informacije i druge stru¢ne podloge potrebne za rad tijela mjesne
samouprave iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke podrucja tehnickih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima




- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordinaciju i izradu
dokumenata iz djelokruga Odjela i rjeSavanje najslozenijih predmeta iz djelokruga Odjela te
sudjelovanje u izradi akata, planova i programa. Posao se obavlja uz pracenje i proucavanje
velikog broja propisa iz podru¢ja djelatnosti kulture i investicija te primjenu vise vrsta
slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pri izradi odgovarajucih akata, programa i
planova te je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda te stalna suradnja s drugim gradskim
upravnim tijelima, ustanovama i drugim pravnim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka S§to se odnose na poslove infrastrukturnih
investicija.

68. STRUCNI SAVIETNIK ZA PLANIRANJE | ODRZAVANJE OBJEKATA
- 3 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova izrade planova infrastrukturnih investicija u objekte
gradskih ustanova u kulturi koji se financiraju sredstvima iz gradskog proracuna i/ili EU
fondova, objedinjavanja podataka i odredivanja prioriteta investicijskog i teku¢eg odrzavanja
na objektima, u suradnji s drugim pravnim subjektima sudjeluje u pracenju realizacije
investicijskih projekata. 30 %
Zadatak 2.

Suraduje u obavljanju poslova izrade projektnih zadataka, tehnickih rjeSenja, troSkovnicke i
tehnicke dokumentacije za potrebe rekonstrukcije 1 investicijskog odrzavanja objekata
gradskih ustanova u kulturi te u pripremi dokumentacije i podataka za nadmetanje i zahtjeva
za pocCetak postupka javne nabave za potrebe iz djelokruga Odjela $to je provodi nadlezna
sluZzba za javnu nabavu. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u obavljanju poslova struéne obrade zahtjeva za teku¢im odrzavanjem objekata te
odrzavanjem instalacija, postrojenja, oprema 1 uredaja u objektima gradskih ustanova u
kulturi, izraduje izvje$ca o stanju objekata gradskih ustanova u kulturi. 20 %
Zadatak 4.

Prati ishodenje propisane upravne dokumentacije potrebne za investicijsko i tekuce
odrzavanje objekata i njihovu uporabu, pruza podatke, informacije i druge stru¢ne podloge
potrebne za rad tijela mjesne samouprave iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove koji
mu se odrede. 20 %

Potrebno strué¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke podrucja tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje stru¢ne poslove Koji
zahtijevaju primjenu vise vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika pa je
osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje s drugim sluzbenicima



u okviru Ureda. Cesta komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, ustanovama,
udrugama 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 radi. Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.



69. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PLANIRANJE I ODRZAVANJE OBJEKATA
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja i obraduje podatke o stanju i koriStenju objekata te o koriStenju opreme i uredaja u
objektima gradskih ustanova u kulturi, obavlja poslove stru¢ne obrade zahtjeva za tekué¢im
odrzavanjem objekata te odrzavanjem instalacija, postrojenja, oprema i uredaja u objektima
gradskih ustanova u kulturi, vodi evidencije o stanju objekata gradskih ustanova u kulturi te
obavlja povremene preglede objekata ustanova kulture. 50 %
Zadatak 2.

Prikuplja i sudjeluje u stru¢noj obradi podataka potrebnih za odredivanje prioriteta
investicijskog 1 tekuceg odrzavanja na objektima, sudjeluje u pracenju realizacije

investicijskih projekata i1 teku¢eg odrzavanja na objektima. 20 %
Zadatak 3.
Izraduje potrebne stru¢ne analize i izvjesc¢a potrebne za rad Odjela, prikuplja i daje podatke,
informacije 1 druge stru¢ne podloge potrebne za rad iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje u pripremi dokumentacije za nadmetanje i zahtjeve za pocetak postupka javne
nabave za radove na objektima, tehnicku zastitu objekata i nabavu opreme te obavlja i druge
poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno struéni specijalist struke s podruéja tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja tekuéeg odrzavanja objekata. Posao se
obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja investicijskog i tekuceg odrzavanja i vise
vrsta sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i Cesto kontaktiranje S drugim
sluzbenicima u okviru Ureda, sluzbenicima drugih gradskih upravnih tijela, ustanovama i
drugim pravnim subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti 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.

70. ADMINISTRATIVNI REFERENT - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove u vezi sa zaprimanjem, evidentiranjem i administrativnom
obradom i ¢uvanjem dokumentacije iz nadleznosti Odjela. 50 %
Zadatak 2.

Unosi i obraduje podatke za izradu analiza, izvjesca i drugih stru¢nih materijala iz nadleznosti
Odjela. 30 %



Zadatak 3.
Sastavlja jednostavne dopise i izvjeS¢a, umnozava i dostavlja dokumentaciju te obavlja i
druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda i drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom.

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

4. ODJEL ZA RAZVOJ PROJEKATA

71. VODITELJ ODJELA ZA RAZVOJ PROJEKATA - 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.

Izraduje nacrte najslozenijih akata te obavlja 1 druge najsloZenije poslove iz djelokruga

Odjela. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateSkih, op¢ih 1 drugih akata, u izradi prijedloga razvoja 1
provedbe projekata te pripremi analiza i planova iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava propise, predlaze mjere, metode i postupke u svezi s primjenom propisa iz
djelokruga Odjela, izraduje izvjesc¢a, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge
poslove koje mu povijeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja druStvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje dva strana jezika (u govoru i pismu).

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.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluZbenicima Odjela i Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s poslovima iz djelokruga
Odjela. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave iz
djelokruga Odjela.

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 strategije i njezinu provedbu iz djelokruga Odjela.

72. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ | PREZENTACIJU PROJEKATA
- 4 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pripreme, provedbe, evaluacije i prezentacije projekata i podrske
planiranju, usmjeravanju, kontroli i provedbi projekata. Prati i proucava propise iz podrucja
provedbe projekata te izraduje akte potrebne za provedbu projekata. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje ocitovanja i miSljenja, provodi i izraduje analize uspje$nosti provedbe pojedinog
projekta i usporedne analize podataka s drugim partnerima radi razmjene iskustava u
upravljanju projektom te stru¢ne i analiticke poslove pripreme i prezentacije materijala za
promidzbu i vidljivost projekata. 30 %
Zadatak 3.

Koordinira participaciju gradana u provodenju aktivnosti iz projekata te prezentira projekte u
cilju omogucavanja komunikacije s javno$¢u i aktivnog sudjelovanja gradana, izraduje
izvjeSca o pracenju provedbe i vrednovanja projekata. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja poslove pripreme i organizacije javnih izlaganja, tematskih predavanja, okruglih
stolova i radionica, poslove organizacije sastanaka lokalne, regionalne, nacionalne i
medunarodne razine povezanih s prezentacijom projekata te poslove pripreme i izrade
publikacija o projektima koji se planiraju ili provode. Priprema dokumentaciju za nadmetanje
i zahtjev za pocCetak postupka javne nabave, izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi te
suraduje s gradskim upravnim tijelom nadleZznim za javnu nabavu u pripremi podataka i
oc¢itovanja u vezi s javnom nabavom iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja druStvenih ili humanistickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu)

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela i
rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, analiza i
izvjeS¢a i vodenja projekata. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih




poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju
posebno tumacenje u izradi akata, strateSkih dokumenata, analiza i izvjeS¢a i vodenja
projekata 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 Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija s voditeljem Odjela. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
te pruzanja savjeta u vezi s razvojem i provedbom projekata.

Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima drzavne uprave, drugim
tijelima i institucijama iz djelokruga Odjela.

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

73. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ I PROVEDBU PROJEKATA -2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove koordinacije, identifikacije, pokretanja inicijative, pripreme,
provodenja i pracenje provedbe projekata i programa iz podruéja kulture, medugradske i
medunarodne suradnje i promicanja ljudskih prava. 30 %
Zadatak 2.

Prati i proucava propise iz djelokruga Odjela, priprema i izraduje nacrta akata i drugih
dokumenata u vezi projekata koji se planiraju ili provode. Pruza stru¢nu pomo¢ ustanovama,
udrugama i drugim organizacijama civilnoga drustva pri provedbi projekata. 30 %
Zadatak 3.

Prikuplja informacije i dokumentaciju o projektnim prijedlozima iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda za potrebe gradskog upravnog tijela nadleznog za programe i projekte
Europske unije. Prikuplja podatke i izraduje podloge za realizaciju projekata iz djelokruga,
odnosno nadleznosti Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi struénih podloga i sudjeluje u izradi i provedbi strateskih
dokumenata, programa, planova, analiza i izvjesca iz djelokruga Odjela. Predlaze suradnju s
hrvatskim Zupanijama i europskim regijama, gradovima te tijelima i institucijama nadleZznim
za podrucja na koja se projekt odnosi, suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima
drzavne uprave, stru¢nim institucijama i drugim subjektima te obavlja i druge poslove koje
mu povijeri voditelj Odjela. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podru¢ja drustvenih, humanistickih ili
tehnickih znanosti ili struke projektnog menadZzmenta

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

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

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

Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada

te u svezi s tim izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos vise

razine.




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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i
komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela i1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija te pruzanja savjeta u svezi s poslovima iz djelokruga Odjela.

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

74. VISI STRUCNI SURADNIK ZA RAZVOJ | PROVEDBU PROJEKATA
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove koordinacije, identifikacije, pokretanja inicijative, pripreme,
provodenja i pracenje provedbe projekata iz podru¢ja kulture, medugradske i medunarodne
suradnje i promicanja ljudskih prava te prati i proucava metodologiju provedbe i nadzora
projektnih aktivnosti. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u poslovima podrske planiranju, usmjeravanju, provedbi i kontroli projekta i
pruzanju stru¢ne pomo¢i ustanovama, udrugama i drugim organizacijama civilnoga drustva

pri provedbi projekata. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja poslove zaprimanja dokumentacije o projektnim prijedlozima iz djelokruga Ureda,
prikuplja podatke i izraduje podloge za realizaciju projekata iz djelokruga Ureda. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi programa, planova, analiza i izvjes¢a, suraduje s drugim
gradskim upravnim tijelima, tijelima drZavne uprave, stru¢nim institucijama i drugim
subjektima te obavlja i druge poslove. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrucja drustvenih ili tehni¢kih znanosti ili
struke projektnog menadzmenta

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

- aktivno znanje jednog stranog jezika (u govoru i pismu).

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

poslove unutar Odjela. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu vise vrsta propisanih postupaka

I utvrdenih metoda rada iz podruc¢ja kojim se ureduje djelokrug provedbe projekata, pa je i

osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji je ograni¢en redovitim nadzorom i

uputama voditelja Odjela.

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

komunikacija sa sluzbenicima unutar Odjela 1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

Odjela u okviru Ureda. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim

upravnim tijelima, nadleznim drzavnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacija.

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

kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu postupaka i metoda rada te za pravodobno i

kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.




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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavne poslove u vezi s prikupljanjem, sredivanjem, evidentiranjem i obradom
podataka potrebnih za rad Odjela. 40 %
Zadatak 2.
Obraduje i1 unosi podatke za izradu analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala. 30 %
Zadatak 3.
Brine o ¢uvanju dokumentacije, umnozava i dostavlja dokumentaciju te obavlja i druge
poslove §to mu se odrede. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka i metoda rada. Posao
se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima i namjestenicima unutar Odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa sluzbenicima
u 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 strucnih
tehnika.

Za sva radna mjesta utvrduje se, sukladno odredbama zakona, kao poseban uvjet poloZen
drzavni ispit.



