IZMJENA SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA U UREDU
Izvan ustrojstvenih jedinica, iza rednog broja 5. dodaje se novi redni broj 6. koji glasi:

6. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA ORGANIZACIJU PROTOKOLARNIH
AKTIVNOSTI - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pripreme dokumentacije i informacija u vezi s pripremom i
organizacijom protokolarnih i drugih aktivnosti proc¢elnika i zamjenika proc¢elnika, zajedno sa
sluzbom za poslove protokola. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u organizaciji i koordinira, zajedno s gradskim ustanovama u kulturi, umjetnickim
organizacijama i udrugama, organizaciju kulturnih dogadanja, javnih tribina i radionica. 25 %
Zadatak 3.

Organizira suradnju u podru¢ju kulture s predstavnicima drugih gradova u zemlji i
inozemstvu, i s tim u vezi sastanke i sluzbena putovanja procelnika i zamjenika procelnika.

25 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi programa, planova, analiza, izvje$¢a i drugog struénog materijala te obavlja
i druge poslove po nalogu. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist novinarstva ili druge struke informacijskih i
komunikacijskih znanosti, politoloske struke ili struke s podru¢ja humanisti¢kih 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 pripremu dokumentacije i

informacija 1 obavljanje razli¢itih najsloZenijih poslova u vezi s protokolarnim aktivnostima 1

organizacijom kulturnih dogadanja. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje

propisa s podrucja protokolarnih aktivnosti 1 organizacije kulturnih dogadanja, pa je osobni

doprinos visoke razine.

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

specificne upute procelnika.

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

(verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima te sluzbenicima Ureda zbog prikupljanja 1

razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbom za

protokol, drugim gradskim upravnim tijelima, kulturnim ustanovama i drugim subjektima u

svrhu pripreme i dostave dokumentacije te organizacije dogadanja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada i struénih tehnika, za to¢nost danih informacija te za pravodobno i kvalitetno

obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to se odnose na protokolarne aktivnosti i

organizaciju kulturnih dogadanja."

Iza dosadaSnjeg rednog broja 6. koji postaje redni broj 7. dodaje se novi redni broj 8.
koji glasi:

8. 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 Ureda. 40 %
Zadatak 2.
Obraduje i unosi podatke za izradu analiza, izvje$c¢a i drugih stru¢nih 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 stru¢na 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 Kkoji
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
procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute proc¢elnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna suradnja i Cesta
komunikacija (verbalna i pisana) sa sluZzbenicima 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 i1 metoda rada za pravodobno 1 kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta."

Dosadasnji redni broj 7. postaje redni broj 9.

Naziv tocke "1. SEKTOR ZA KULTURU" i dosadasnji redni brojevi 8. do 26. koji
postaju redni brojevi 10. do 39. mijenjaju se i glase:

"1. SEKTOR ZA KULTURNE DJELATNOSTI | PLANIRANJE RAZVOJA
KULTURE

10. POMOCNIK PROCELNIKA ZA KULTURNE DJELATNOSTI | PLANIRANJE
RAZVOJA KULTURE - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluZbenicima, daje naloge 1 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 predlaZze naine 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 stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi strateskih, op¢ih i drugih akata iz
djelokruga Sektora te pripremi analiza, planova i programa iz djelokruga Sektora. 10 %




Zadatak 4.

Prati i proucava stanje u kulturnim djelatnostima te sudjeluje u izradi smjernica kulturnog
razvitka Grada Zagreba, suraduje i osigurava unapredenje suradnje s ustanovama kulture i
drugim subjektima u djelatnostima kulture iz nadleznosti Sektora. 10 %
Zadatak 5.

Priprema i 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 stru¢no znanje:

- magistar, odnosno stru¢ni specijalist struke s podrué¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti,
odnosno struke s umjetni¢kog podrucja

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova 1

pruzanje potpore osobama na visSim 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 u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.

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

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

slozenih stru¢nih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za

ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane proc¢elnika obuhvaca 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 rukovodec¢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 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

uc¢inak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrudja iz djelokruga, odnosno

nadleznosti Ureda za koje je zaduZen.

11. 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 Sektora. 40 %
Zadatak 2.
Obraduje 1 unosi podatke za izradu analiza, izvje$¢a i1 drugih stru¢nih 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 stru¢na 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 uklju¢uje 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
pomocnika procelnika. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute pomocnika
proc¢elnika.

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.

12. 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 (o¢evidnike) 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 izvjesca, 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 strucna sprema upravne, birotehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
pomocnika procelnika. 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 1 drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1 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 INTERDISCIPLINARNE | NOVE KULTURNE PRAKSE I
DOSTUPNOST KULTURE

13. VODITELJ ODJELA ZA INTERDISCIPLINARNE | NOVE KULTURNE
PRAKSE | DOSTUPNOST KULTURE - 1 izvrSitelj
(1. 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 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.

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 interdisciplinarne i nove kulturne

prakse, dostupnost, pristup i sudjelovanja u kulturi koje ukljucuje djelatnost centara za kulturu

i programe kulture i umjetnosti u zajednici, prati rad kulturnih vijec¢a iz djelokruga Odjela.
20 %

Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, opé¢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 strucno 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 uklju¢uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na vis$im rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

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

doprinos pri izradi i1 provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i

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

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

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

povremenim nadzorom i pomoéi 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 uc¢inak na odredivanje politike i njezinu provedbu iz djelokruga Odjela.




14. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA INTERDISCIPLINARNE | NOVE KULTURNE
PRAKSE | DOSTUPNOST KULTURE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u podruc¢ju interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i
dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu i programa kulture i umjetnosti u zajednici
te u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi u podru¢ju interdisciplinarnih i
novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu i programa kulture i
umjetnosti u zajednici, 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 u podrucju interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i
dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu i programa kulture i umjetnosti u zajednici.
Obraduje izvjeséa i drugu odgovarajué¢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 podrudju interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture, djelatnosti
centara za kulturu i programa kulture i umjetnosti u zajednici. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjeS¢a i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju
interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu
i programa kulture i umjetnosti u zajednici. 15%
Zadatak 5.

Obavlja struéne, 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 struéni 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 strategija, 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 razlicitih 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 1 institucijama iz podruc¢ja interdisciplinarnih i novih
kulturnih praksi i dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu i programa kulture i
umjetnosti u zajednici.

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 podrucja iz djelokruga Odjela.

15. STRUCNI SAVJETNIK ZA INTERDISCIPLINARNE | NOVE KULTURNE
PRAKSE | DOSTUPNOST KULTURE - 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 podruéju
interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu
i programa Kkulture i umjetnosti u zajednici te obraduje i priprema materijale za izradu
gradskog programa javnih potreba u podrucju interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i
dostupnosti kulture. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi u podruc¢ju interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i
dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu i programa kulture i umjetnosti u zajednici.
Obraduje izvjes¢a i drugu odgovarajuéu dokumentaciju o izvrSenju programa te priprema
dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za
interdisciplinarne i nove kulturne prakse i dostupnost kulture, djelatnosti centara za kulturu i
programa kulture i umjetnosti u zajednici. Prati izvrSenje ugovora i namjensko trosenje
sredstava za realizaciju gradskog programa javnih potreba u kulturi za podrucje
interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u davanju inicijativa i prijedloga u vezi s razvojem interdisciplinarnih i novih
kulturnih praksi i dostupnosti kulture, suraduje s ustanovama i drugim pravnim subjektima iz
podrudja kulture u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u kulturi te drugih

programa koje ustanove provode. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjescéa i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za interdisciplinarne i
nove kulturne prakse i dostupnosti kulture. 20 %
Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne 1 tehnic¢ke 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 podrucja
interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture 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 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 djelatnosti iz djelokruga Odjela.



16. VISI STRUCNI SURADNIK ZA INTERDISCIPLINARNE I NOVE KULTURNE
PRAKSE | DOSTUPNOST KULTURE - 2 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s provedbom gradskog programa javnih potreba u kulturi u
podrucju interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture, djelatnosti centara
za kulturu i programa kulture i umjetnosti u zajednici, prati provedbu 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 interdisciplinarnih i novih kulturnih
praksi i dostupnosti kulture, djelatnosti centara za kulturu i programa kulture i umjetnosti u
zajednici. Prikuplja i analizira izvje$¢a i drugu odgovarajuéu dokumentaciju o izvrSenju
programa. Priprema dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih
potreba u kulturi za djelatnost te prati izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za

realizaciju gradskog programa javnih potreba u kulturi. 30 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u izradi izvjeS¢a 1 analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju
interdisciplinarnih i novih kulturnih praksi i dostupnosti kulture. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja administrativne i 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. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno strucni specijalist struke s podru¢ja humanistickih 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 interdisciplinarnih i novih

kulturnih praksi 1 dostupnosti kulture. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa u

djelatnosti i vise vrsta slozenih postupaka, analiza, metoda rada i struénih tehnika te

obuhvacaju 1 €estu suradnju 1 komunikaciju s korisnicima gradskog programa javnih potreba u

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

djelatnosti, ustanovama u kulturi i ¢lanovima kulturnog vije¢a za djelatnost u svrhu obrade

prijava na gradski program javnih potreba u 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.




1.2. ODJEL ZA GLAZBU, AUDIOVIZUALNU DJELATNOST | MANIFESTACIJE

17. VODITELJ ODJELA ZA GLAZBU, AUDIOVIZUALNU DJELATNOST I
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 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.

Obavlja najsloZenije poslove izrade programa javnih potreba u Kkulturi 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 1 proucava stanje u djelatnostima iz djelokruga Odjela, prati provedbu programa javnih
potreba u kulturi Grada Zagreba u dijelu koji se odnosi na glazbu, audiovizualnu djelatnost i
manifestacije, 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 ukljucuje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na visim rukovodec¢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 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 rukovodeéim 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 GLAZBENU DJELATNOST - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najsloZenije stru¢ne poslove u podruéju glazbene djelatnosti i u provedbi gradskog
programa javnih potreba u kulturi za glazbenu djelatnosti, daje inicijative i prijedloge za
njegovo unapredenje, obraduje i1 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 za glazbenu djelatnosti. Obraduje izvjeséa i drugu
odgovarajuu 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 glazbenu djelatnost. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjeséa 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 ili drustvenih znanosti
ili umjetnickog podrucja (glazbena umjetnost)

- 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 praéenje 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 glazbene djelatnosti.

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 glazbenu djelatnost.

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

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u podrucju 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 i 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 struéni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odjela i rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata,
analiza, planova, programa, informacija i izvjesc¢a. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i
proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela i primjenu velikog broja propisa i
viSe razli¢itih vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te je osobni doprinos
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) 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 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka iz
podrucja kulturnih manifestacija.




20. STRUCNI SAVJETNIK ZA AUDIOVIZUALNU 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 audiovizualnu
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 podrué¢je audiovizualne djelatnosti. Obraduje izvjescéa i
drugu odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema dokumente za isplatu
sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za audiovizualnu
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 audiovizualne
djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u Kkulturi za
audiovizualnu djelatnost i drugih programa koje provode u podrucju audiovizualne djelatnosti.

20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za audiovizualnu
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 strucno znanje:

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

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podruéja audiovizualne
djelatnosti 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te u vezi s tim 1
izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela 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 sto
se odnose na podrucje audiovizualne djelatnosti.

21. VISI STRUCNI SURADNIK ZA AUDIOVIZUALNU DJELATNOST -1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prati provedbu gradskog programa javnih potreba u audiovizualnoj djelatnosti te priprema
sloZenije materijale 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 audiovizualne djelatnosti. Prikuplja i
analizira izvjeS$¢a 1 drugu odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa. Priprema
dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u kulturi za
audiovizualnu 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
audiovizualne djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u kulturi
za audiovizualnu djelatnost i drugih programa koje provode u podru¢ju audiovizualne

djelatnosti. 20 %
Zadatak 4.
Suraduje u izradi izvjeS¢a i analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi za
audiovizualnu djelatnost. 10 %
Zadatak 5.

Obavlja administrativne i tehnicke 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 podrucja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢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 audiovizualnoj djelatnosti.
Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa u djelatnosti i viSe vrsta slozenih postupaka,
analiza, metoda rada i1 stru¢nih tehnika te obuhvacaju Cestu suradnju i komunikaciju s
korisnicima gradskog programa javnih potreba u audiovizualnoj 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
audiovizualnoj djelatnosti, ustanovama u kulturi i c¢lanovima kulturnog vijea za
audiovizualnu djelatnost u svrhu obrade prijava na gradski program javnih potreba u
audiovizualnoj 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.




22. VISI STRUCNI SURADNIK ZA GLAZBENU DJELATNOST - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

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

Suraduje u izradi strucnih podloga za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju
gradskog programa javnih potreba u kulturi za podrucje glazbene 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
glazbenu 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
glazbene djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih potreba u kulturi za

glazbenu djelatnost i drugih programa koje provode u podruéju glazbene djelatnosti. 20 %
Zadatak 4.
Suraduje u izradi izvjeS¢a i analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi za glazbenu
djelatnost. 10 %
Zadatak 5.

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. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove u provedbi i pripremi gradskog programa javnih potreba u glazbenoj 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 glazbenoj 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
1 komunikacija sa sluzbenicima Ureda, s korisnicima gradskog programa javnih potreba u
audiovizualnoj djelatnosti, ustanovama u kulturi i ¢lanovima kulturnog vije¢a za glazbenu
djelatnost u svrhu obrade prijava na gradski program javnih potreba u glazbenoj 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.




1.3. ODJEL ZA IZVEDBENE UMJETNOSTI, AMATERSKO STVARALASTVO I
KULTURNU SURADNJU

23. VODITELJ ODJELA ZA 1ZVEDBENE UMJETNOSTI, AMATERSKO
STVARALASTVO I KULTURNU SURADNJU - 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 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.

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, amatersko
stvaralastvo i kulturnu suradnju, prati rad kulturnih vijeca iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, opé¢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 strué¢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 viSim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

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

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

programa 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 ograniena

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 uc¢inak na odredivanje politike i njezinu provedbu iz djelokruga Odjela.




24. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KAZALISNU I PLESNU DJELATNOST
- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u podrucju kazalisne i plesne djelatnosti, prati stanje u
provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi za kazaliSnu 1 plesnu djelatnost te
obraduje i priprema materijale za izradu gradskog programa javnih potreba u podrucju
kazali$ne 1 plesne djelatnosti. 30 %
Zadatak 2.

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

Izraduje inicijative i1 prijedloge u vezi s mrezom javnih gradskih ustanova kulture i
unapredenja njihove djelatnosti, suraduje s ustanovama i drugim pravnim subjektima iz
podrucja kazaliSne i plesne djelatnosti u pitanjima realizacije gradskog programa javnih

potreba u kulturi te drugih programa koje ustanove provode. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca 1 analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi za kazali$nu i plesnu
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 strucno 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 i izvjeS¢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 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 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 kazaliSne i plesne djelatnosti.
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 kazali$nu i plesnu djelatnost.

25. STRUCNI SAVJETNIK ZA KULTURNO-UMJETNICKI AMATERIZAM
- 1izvrsitelj



(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati stanje u provedbi gradskog programa javnih potreba u kulturi u podruc¢ju kulturno-
umjetnickog amaterizma, 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 podruc¢je kulturno-umjetnickog amaterizma. Obraduje
izvjesca 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 izvjescéa i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podruc¢ju kulturno-
umjetni¢kog amaterizma. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja struc¢ne, administrativne 1 tehni¢ke 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 podrucja humanistickih ili drustvenih znanosti
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa i viSe vrsta slozenih postupaka,
metoda rada i strucnih tehnika te u vezi s tim i izradom odgovarajuc¢ih akata 1 rjeSavanjem
problema pa je osobni doprinos viSe razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija
(verbalna i pisana) sa sluZzbenicima 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 1 kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na kulturno-umjetnicki amaterizam.

26. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KAZALISNU I PLESNU DJELATNOST
- Lizvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati provedbu gradskog programa javnih potreba u kulturi u podru¢ju kazalisne i plesne
djelatnosti te suraduje u pripremi slozenijih materijala za izradu gradskog programa javnih
potreba u djelatnosti. 30 %




Zadatak 2.

Suraduje u izradi strucnih podloga za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju
gradskog programa javnih potreba u kulturi za podru¢je kazalisSne i plesne djelatnosti.
Prikuplja i analizira izvjeS¢a i drugu odgovarajuu dokumentaciju o izvrSenju programa.
Priprema dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u
kulturi za kazaliSnu i plesnu 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 podruc¢ju
kazali$ne 1 plesne djelatnosti. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja administrativne i tehni¢ke poslove za kulturno vije¢e 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 struéni specijalist struke s podru¢ja humanisti¢kih znanosti ili
umjetni¢kog podrucja

- ngjmanje 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 kazaliSnoj i plesnoj

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

postupaka, analiza, metoda rada i stru¢nih tehnika te obuhvacaju i Cestu suradnju i

komunikaciju s Kkorisnicima gradskog programa javnih potreba u kazalisnoj i plesnoj

djelatnosti pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

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

kazali$noj i plesnoj djelatnosti, ustanovama u kulturi i ¢lanovima kulturnog vijeca za

kazalisnu i plesnu djelatnost u svrhu obrade prijava na gradski program javnih potreba u

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.

27. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURNO-UMJETNICKI AMATERIZAM
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u pracenju stanja provedbe gradskog programa javnih potreba u kulturi u podrucju
kulturno-umjetnickog amaterizma, sudjeluje u izradi prijedloga za njegovo unapredenje,
obraduje i priprema materijale za izradu programa. 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 kulturno-umjetnickog amaterizma.
Sudjeluje u obradi izvjesca i druge odgovaraju¢e dokumentacije o izvrSenju programa. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi izvjesca i analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju
kulturno-umjetnickog amaterizma. 20 %




Zadatak 4.

Obavlja stru¢ne, administrativne i tehni¢ke 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 podruc¢ja humanisti¢kih znanosti ili
umjetni¢kog podrucja

- 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 podru¢ju kulturno-

umjetnickog amaterizma. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa u djelatnosti i vise

vrsta slozenih postupaka, analiza, metoda rada i stru¢nih tehnika te obuhvacaju i Cestu

suradnju 1 komunikaciju s korisnicima gradskog programa javnih potreba u podrucju

kulturno-umjetnickog amaterizma, 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

podru¢ju kulturno-umjetnickog amaterizma, ustanovama u kulturi i ¢lanovima kulturnog

vijeca za djelatnost u svrhu obrade prijava na gradski program javnih potreba u 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.




28. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KULTURNU SURADNJU - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s razvojem kulturne suradnje i mobilnosti u podrucju

dramske (kazalisne) i plesne umjetnosti i kulturno-umjetnickog amaterizma te poticanja

kulturne suradnje u podru¢ju umjetnickog stvaralaStva i sudjelovanja u medugradskim i

medunarodnim programima u kulturi. 50 %

Zadatak 2.

Suraduje u organizaciji i provodenju aktivnosti kulturne suradnje i mobilnosti u podrucju

dramske (kazali$ne) i plesne umjetnosti i kulturno-umjetni¢kog amaterizma, prati interes i

mogucénosti kulturne suradnje lokalne, regionalne, nacionalne i medunarodne razine. 30 %

Zadatak 3.

Obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za izradu izvje$¢a i analiza iz podrucja

kulturne suradnje i mobilnosti, 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 podruc¢ja drustvenih ili humanisti¢kih znanosti
ili umjetnickog podrucja

- 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. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja propisanih

postupaka i utvrdenih metoda rada iz podrucja kojim se ureduje djelokrug kulturne suradnje,

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 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 1

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.

1.4. ODJEL ZA KNJIGU, VIZUALNE UMJETNOSTI, MUZEJSKU DJELATNOST |
BASTINU

29. VODITELJ ODJELA ZA KNJIGU, VIZUALNE UMJETNOSTI, MUZEJSKU
DJELATNOST I 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 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.

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 1 proucava stanje u djelatnostima iz djelokruga Odjela, prati provedbu programa javnih
potreba u kulturi Grada Zagreba u dijelu koji se odnosi na vizualne umjetnosti, muzejsku,
likovnu, knjizni¢nu i nakladni¢ku djelatnost i bastinu, prati rad kulturnih vije¢a iz djelokruga
Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, op¢ih i1 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 podrucja 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 uklju¢uje 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 ukljuéuje 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 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 donoSenje odluka

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




30. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA KNJIZNICNU I NAKLADNICKU
DJELATNOST | KNJIZEVNE PROGRAME - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

cey e

cey e

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. Obraduje izvjeS€a i1 drugu odgovaraju¢u dokumentaciju o izvrSenju programa.
Priprema dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog programa javnih potreba u
izvrSenje ugovora i namjensko troSenje sredstava za realizaciju gradskog programa javnih
potreba u kulturi. 30 %
Zadatak 3.

cey e

ISV

djelatnosti i knjizevnih programa. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjeS¢a i analize o provedbi programa javnih potreba u Kulturi za podrucje
knjizni¢ne 1 nakladnicke djelatnosti i knjizevnih programa. 10 %
Zadatak 5.

Obavlja stru¢ne, administrativne 1 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 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 izvje$¢a. 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 i struénih 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

cen e

djelatnosti 1 knjiZzevnih programa.

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 i zadataka te provedbu odluka sto

cenv e



31. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA DONACIJE - 1 izvrsitel]
(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 umjetni¢kim 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 umjetnickih

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 podrucju koristenja, zastite i prezentacije donacija. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o reguliranju odnosa izmedu donatora i 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 1 ostale materijale u podrucju donacija, proucava propise i strucnu literaturu
te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno strué¢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$c¢a. Poslovi se obavljaju uz
stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Odjela te primjenu velikog
broja propisa i visSe razlicitih vrsta sloZenih 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
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
drZzavne 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.

32. STRUCNI SAVJETNIK ZA MUZEJSKU 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 muzejsku djelatnost te
obraduje i priprema materijale za izradu gradskog programa javnih potreba u podrucju
muzejske djelatnosti. Izraduje izvjescéa i analize o provedbi programa javnih potreba u kulturi
za muzejsku djelatnost. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje stru¢ne podloge za izradu ugovora o koriStenju sredstava za realizaciju gradskog
programa javnih potreba u kulturi za muzejsku djelatnost. Obraduje izvjeséa i drugu
odgovaraju¢u dokumentaciju o 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 zaStitu 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 i1 stru¢nih tehnika te u vezi s tim i1 izradom

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

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

(verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima unutar Odjela 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 i

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

se odnose na muzejsku djelatnost.

33. 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 podru¢ju 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$éa i drugu
odgovaraju¢u 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 1zvjesc¢a i 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 podruc¢ja humanisti¢kih znanosti ili
umjetni¢kog podrucja (likovna umjetnost)

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz

djelokruga Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

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

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

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

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji 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, 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

se odnose na likovnu djelatnost.

34. VISI STRUCNI SURADNIK ZA KNJIZNICNU I NAKLADNICKU DJELATNOST
I KNJIZEVNE PROGRAME - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

ey e

djelatnosti i knjizevnih programa te priprema sloZenije materijale 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

cen e



knjizevnih programa. Prikuplja i analizira izvje$¢a i drugu odgovaraju¢u dokumentaciju o
izvrSenju programa. Priprema dokumente za isplatu sredstava za financiranje gradskog
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

cey e

cen e

nakladnicke djelatnosti i knjizevnih programa. 20 %
Zadatak 4.
Suraduje u izradi izvje$c¢a i analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi za podrucje
knjizni¢ne i nakladnicke djelatnosti i knjizevnih programa. 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 struéni specijalist struke s podru¢ja humanistickih ili drustvenih znanosti
- nagjmanje 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

cey e

djelatnosti. Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa u djelatnosti i vise vrsta slozenih
postupaka, analiza, metoda rada i struénih tehnika te obuhvacaju c¢estu suradnju i
nakladnicke djelatnosti 1 knjizevnih programa 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 sluZzbenicima Ureda, s korisnicima gradskog programa javnih potreba u
djelatnost i knjizevne programe u svrhu obrade prijava na gradski program javnih potreba i
realizaciju 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.

35. VISI STRUCNI SURADNIK ZA LIKOVNU DJELATNOST - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati provedbu gradskog programa javnih potreba u kulturi u podrucju 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 1 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 izvje$ca i analiza o provedbi programa javnih potreba u kulturi u podrucju
likovne djelatnosti. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja administrativne i tehnicke 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. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- magistar, odnosno struc¢ni specijalist struke s podruc¢ja humanistickih znanosti ili
umjetnickog podruc¢ja (likovna umjetnost)

- 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 likovnoj djelatnosti.

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

analiza, metoda rada 1 stru¢nih tehnika te obuhvacaju i1 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 1 metoda rada za pravodobno 1 kvalitetno

obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

1.5. ODJEL ZA PLANIRANJE RAZVOJA KULTURE | ANALITICKE POSLOVE

36. VODITELJ ODJELA ZA PLANIRANJE RAZVOJA KULTURE I ANALITICKE
POSLOVE - 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 1 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.

Obavlja najslozenije poslove izrade planskih akata za podrucje razvoja kulture. Izraduje
analize, izvjeS¢a 1 druge stru¢ne materijale o upravljanju razvojem 1 odrzavanjem baza
podataka i unosa podataka o kulturnom razvitku i kulturnoj politici. Daje inicijative za razvoj i
unapredivanje stanja u kulturi i kulturnoj politici. 30 %
Zadatak 3.

Prati 1 proucava stanje u podruc¢jima iz djelokruga Odjela, prati provedbu programa razvoja
kulture Grada Zagreba. 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. 30 %




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 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 ukljuc¢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 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, podnosSenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

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

37. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE RAZVOJA KULTURE
- 3 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove pripreme, izrade te pracenja provedbe plana razvoja kulture i

akcijskih planova za provedbu mjera i aktivnosti za poticanje razvoja kulture, poslove izrade

strucnih izvjesc¢a 1 pripremanja prijedloga za usmjeravanje razvoja kulture. Izraduje oCitovanja

i misljenja u vezi S razvojem i odrzavanjem baze podataka o kulturnom razvitku i kulturnoj

politici Grada 40 %

Zadatak 2.

Suraduje u izradi i provedbi razvojnih planova gradskih ustanova u kulturi te suraduje s

nadleznim gradskim upravnim tijelima u izradi prijedloga akata strateSkog planiranja Grada u

podrucju kulture te pripremi 1 provedbi strateSkih gradskih projekata u kulturi. 40 %

Zadatak 3.

Proucava i analizira stanje u podrucju razvoja kulture, priprema i organizira javna izlaganja,

tematska predavanja i radionica povezanih s pripremom, izradom i provedbom plana razvoja

kulture i pripremi i provedbi strateskih gradskih projekata u kulturi te obavlja i druge poslove.
20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela i
rjeSavanje najslozenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, analiza i
izvjes¢a. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz
djelokruga Odjela 1 primjenu velikog broja propisa koje zahtijevaju posebno tumacenje u
izradi akata, strateSkih dokumenata, 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 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. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) i s
drugim gradskim upravnim tijelima i subjektima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija
te pruzanja savjeta.

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 S$to se odnose na razvoj kulture.



38. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE RAZVOJA KULTURE - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove pripreme, izrade te praenja provedbe plana razvoja kulture i
akcijskih planova za provedbu mjera i aktivnosti za poticanje razvoja kulture, poslove izrade
stru¢nih izvje$¢a i pripremanja prijedloga za usmjeravanje razvoja Kulture. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje 1 sudjeluje u izradi akcijskih planova za provedbu mjera i aktivnosti za poticanje
razvoja kulture, sudjeluje u izradi stru¢nih izvjesca i pripremanja prijedloga za usmjeravanje
razvoja kulture. 40 %
Zadatak 3.

Pruza stru¢nu pomoc¢ ustanovama u kulturi u izradi i provedbi planskih razvojnih dokumenata,
analiza i izvjeS¢a. Suraduje s drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
struénim institucijama i drugim subjektima 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 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 ukljuuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjesavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela. Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa iz djelokruga Odjela i metoda rada
te u vezi s tim izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema, pa je osobni doprinos vise
razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja 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 i
razmjene informacija te pruzanja savjeta u vezi 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
pojedinacnih odluka u vezi s razvojem kulture.

39. VISI STRUCNI SURADNIK ZA ANALITICKE POSLOVE - 1 izvrgitel]
(IL. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove prikupljanja i unosa podataka u bazu podataka o kulturnom razvitku
i kulturnoj politici te sudjeluje u analizi podataka i izradi analitickih podloga za usmjeravanje
razvoja kulture. 40 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi prijedloga akata strateskog planiranja Grada u podru¢ju kulture i u izradi
akcijskih planova za provedbu mjera i aktivnosti za poticanje razvoja kulture. Sudjeluje u
pruzanju stru¢ne pomoci ustanovama u kulturi u izradi analiza i izvje$¢a u vezi S planskim
razvojnim dokumentima. 40 %




Zadatak 3.

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 stru¢no znanje:

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

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odjela. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu vise vrsta propisanih postupaka
i utvrdenih metoda rada iz podruc¢ja kojim se ureduje djelokrug analitickih poslova, 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 i1 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 1
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.”

U Sektoru za medugradsku i medunarodnu suradnju i civilno drustvo dosadasnji redni
brojevi 27. do 51. postaju rednim brojevima 40. do 64.

U Sektoru za financijske i pravne poslove i odrzavanje objekata dosadasnji redni
brojevi 52. do 55. postaju redni brojevi 65. do 68.

Pod dosadasnjim rednim brojem 56. koji postaje redni broj: 69. rijeci: "1 izvrSitelj"
zamjenjuju se rije¢ima: "3 izvrsitelja”.

Redni brojevi 57. do 75. postaju redni brojevi 70. do 88.



