SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U UREDU
IZVAN USTROJSTVENIH JEDINICA

1. Procelnik - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija glavni rukovoditelj, klasifikacijski rang 1.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Upravlja Uredom, organizira i uskladuje rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica. 60 %

Zadatak 2.

Utvrduje politiku razvoja u podruc¢jima iz djelokruga Ureda i utvrduje plan i program Ureda.
15 %

Zadatak 3.

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

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

Zadatak 4.

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

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

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke ili druge struke s podrucja druStvenih ili tehnickih
znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

strateSkih zadaca. Ukljucuje osiguravanje pravilne i dosljedne primjene 1 provedbe propisa,
mjera, strateskih dokumenata, programa i planova. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi
novih rjeSenja i radnih metoda u cilju postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

samostalnost u radu 1 odluc¢ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im

smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku Ureda.

Ukljucuje samostalnost u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera u postupanju i

obavljanju poslova iz djelokruga Ureda. Nadzor od strane gradonacelnika podrazumijeva

nadzor nad zakonitosti rada, odnosno zakonitosti 1 pravodobnosti obavljanja poslova $to ga
gradonacelnik Grada obavlja nad gradskim upravnim tijelima sukladno zakonu i drugim
propisima te nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

komunikacija unutar i izvan Ureda od utjecaja na provedbu strateskih dokumenata, plana 1

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluke: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najviSu materijalnu 1 financijsku odgovornost u okviru dodijeljenih proracunskih i drugih
sredstava 1 ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i
postupanja Ureda, pravilnu primjenu propisa te prijedloge propisa koji se upucuju
gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovoran je za svoj rad i rad sluzbenika
u ostvarivanju zadanih ciljeva Ureda. Ukljucuje Siroku nadzornu i upravljacku odgovornost te
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike
Ureda i njenu provedbu.

2. Zamjenik procelnika - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka

Zadatak 1.

Zamjenjuje procelnika u upravljanju Uredom u slucaju njegova izbivanja ili sprije¢enosti u
radu, u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom

podrudju iz djelokruga Ureda koje mu povjeri procelnik. 60 %
Zadatak 2.

Predlaze politiku razvoja u podrucjima iz djelokruga Ureda, koordinira i daje smjernice za
izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga Ureda. 10 %
Zadatak 3.

Suraduje u pitanjima od zajednickog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba 1 Gradskom
skupStinom Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima. 10 %
Zadatak 4.

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

Koordinira izradu planova i izvjeS¢a o radu Ureda i prati ostvarivanje planova rada te
izvjeScuje procelnika o njihovom ostvarivanju te obavlja i druge poslove i zadatke koje mu
povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

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

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u

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

vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
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izvrSavanju planova i1 programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

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

Ukljucuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te
davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja i
komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada Zagreba i Gradskom skups$tinom
Grada Zagreba, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama,
trgovadkim drustvima i drugim subjektima. Cesti neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijela drzavne vlasti. Predstavlja rad Ureda, razmjenjuje informacije, daje
misljenja i prijedloge, podnosi izvjes¢a, pregovara s predstavnicima sindikata te vodi
sastanke.

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

3. Pomoc¢nik procelnika - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pomaze i1 pruza potporu procelniku u radu i obavljanju stru¢nih poslova i zada¢a u podrucjima
iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, rjeSava najsloZenija pitanja i daje smjernice u
rjeSavanju zadataka. 40 %
Zadatak 2.

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

Priprema i sudjeluje u izradi op¢ih akata te izraduje i druge akte iz djelokruga, odnosno
nadleznosti Ureda. 25 %
Zadatak 4.

Priprema i izraduje programe rada 1 izvjeS¢a o radu Ureda te priprema 1 izraduje druge stru¢ne
materijale te obavlja i druge poslove i1 zadatke koje mu povjeri procelnik.

10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Uredom

- poznavanje rada na PC-u.

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

koordiniranje poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeé¢im polozajima u
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osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja 1 radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema. Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaéa nadzor rada u
pogledu postizanja ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Cesta suradnja sa
sluzbenicima Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s gradonacelnikom Grada,
drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima. Neposredni i telefonski kontakti s
predstavnicima tijelima drzavne vlasti. Verbalno i pisano prezentira rad Ureda, razmjenjuje
informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjesc¢a te vodi sastanke.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
op¢ih, pojedinacnih i drugih akata iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda. Odgovornost za
materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja u podrucja iz djelokruga
Ureda za koje je zaduzen. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike 1 njenu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga, odnosno
nadleZnosti Ureda za koje je zaduZen.

4. Visi strucni savjetnik procelnika - 7 izvrsitelja
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava propise iz djelokruga odnosno nadleznosti Ureda, pomaZze procelniku
davanjem stru¢nih mis$ljenja i uputa o rjeSavanju najslozenijih, stvarnopravnih i
obveznopravnih odnosa, odnosno pitanja u vezi s primjenom propisa. 40 %
Zadatak 2.

Rjesava najslozenije neupravne stvarnopravne i obveznopravne predmete iz djelokruga Ureda. 35 %

Zadatak 3.

Priprema i obraduje informacije iz djelokruga odnosno nadleZnosti Ureda za potrebe izrade
odgovora na upite medija, gradskih zastupnika i drugih subjekata. 15 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjeS¢a te obavlja i
druge poslove s§to ih odredi procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje rjeSavanje najslozenijih predmeta
iz djelokruga Ureda te sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa.
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Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje poslova i propisa iz djelokruga i
nadleznosti Ureda, primjenu velikog broja propisa i primjenu vise razli¢itih postupaka i
metoda rada, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im i ostalim sluzbenicima u okviru Ureda,
drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u
svrhu davanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

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

5. Visi strucni savjetnik - koordinator za organizacijsko-pravne poslove - 1
izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira i obavlja najslozenije poslove vezane uz organizaciju rada Ureda, prati i proucava

propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, prati unutarnji ustroj, sistematizaciju i

popunjenost radnih mjesta, izraduje prijedlog pravilnika o unutarnjem redu Ureda.30%

Zadatak 2.

Rjesava u upravnim postupcima o pravima sluzbenika u Uredu koji se odnose na prijevoz

sluzbenika, godisnji odmor, pla¢eni dopust i rjeSenja o statusnim pitanjima sluzbenika Ureda.
20%

Zadatak 3.

Izraduje prijedloge zahtjeva za pokretanje stegovnih i kaznenih postupaka, te postupaka za

naknadu Stete koja nastane u vezi s radom sluzbenika. Izraduje ovlastenja za uporabu pecata.

Priprema podatke, oCitovanja 1 druge strucne materijale za potrebe sluzbe za upravljanje

ljudskim potencijalima, te sluzbe za poslove ratunovodstva, i vodi interne evidencije Ureda.
20%

Zadatak 4.

Prikuplja 1 objedinjava prijedloge unutarnjih ustrojstvenih jedinica za izradu planova,

programa i izvjeS¢a o radu Ureda, te sudjeluje u izradi strateSkih dokumenata, programa,

planova, analiza i izvjeS¢a. Daje stru€ne savjete 1 misljenje vezano uz organizacijsko-pravne

poslove. 20%

Zadatak 5.

Izraduje programe stru¢ne obuke vjezbenika 1 organizira provodenje struc¢ne prakse, obraduje
prijave za polaganje stru¢nih ispita, te obavlja i druge poslove §to ih odredi procelnik. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu organizacijskih akata
Ureda, upravnih i drugih akata u najsloZenijim upravnim 1 drugim predmetima, te
sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz




stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga i nadleznosti Ureda i
primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi organizacijskih
akata, strateskih dokumenata, programa, planova, analiza i izvjes$¢a te primjenu vise razlicitih
postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce i specifi¢ne upute procelnika Ureda.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija (verbalna i pisana) sa rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
sluzbom za upravljanje ljudskim potencijalima i sluzbom za organizaciju Gradske uprave u
svrhu prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i
pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada,
za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka $to se odnose na
ustrojstvo i1 nac¢in rada Ureda.

6. Visi stru¢ni suradnik za organizacijsko-pravne poslove - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prati i proucava propise iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda, prati unutarnji ustroj,
sistematizaciju i popunjenost radnih mjesta, izraduje prijedlog pravilnika o unutarnjem redu

Ureda. 40%
Zadatak 2.
Izraduje prijedloge zahtjeva za pokretanje stegovnih i kaznenih postupaka, te postupaka za
naknadu Stete koja nastane u vezi s radom sluzbenika. 30%
Zadatak 3.
Priprema podatke, ocitovanja i druge strune materijale za potrebe sluzbe za upravljanje
ljudskim potencijalima i raCunovodstva te vodi interne evidencije. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u prikupljanju i objedinjavanju prijedloga unutarnjih ustrojstvenih jedinica za izradu
planova, programa i izvjeS¢a o radu Ureda i sudjeluje u izradi planova, programa i analiza.
Izraduje programe strucne obuke vjezbenika 1 organizira provodenje strucne prakse, obraduje
prijave za polaganje stru¢nih ispita, te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje izradu organizacijskih akata

Ureda, upravnih 1 drugih akata u slozenijim upravnim i drugim predmetima. Poslovi se

obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih propisa iz djelokruga i nadleznosti Ureda te

primjenu visSe sloZenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim izradom

akata, pa je osobni doprinos vise razine.

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

nadzor i upute procelnika.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta, prikupljanja i




razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbom za
upravljanje ljudskim potencijalima i sluzbom za organizaciju Gradske uprave u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s
tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Ureda.

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

7. Administrativni tajnik - 2 izvrSitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja uredske poslove za potrebe procelnika, zamjenika proc¢elnika i pomoc¢nika procelnika,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i

informacije strankama i sluzbenicima Ureda. 50 %
Zadatak 2.

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

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

Narucuje sluzbena glasila 1 Casopise, narucuje 1 dijeli uredski materijal, obavlja poslove
prijepisa te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢ke, ekonomske, opce ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajnicko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka,
metoda rada 1 struénih tehnika vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

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

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

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

8. 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 poste u Uredu. 60 %
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i1 predaje ih na otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjesca, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala te
obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Poslovi se obavljaju prema

unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

procelnika. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute procelnika.

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

sluzbenicima Ureda, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog ureda

nadleznog za poslove opcée uprave.

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. SEKTOR ZA PRAVNE POSLOVE

9. Pomo¢nik procelnika za pravne poslove - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove i1 zadatke sluZbenicima, daje naloge i upute za rad sluzbenicima i predlaze njihov
raspored te predlaze plan rada Sektora. 50 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nacine za njihovo ostvarivanje. Prati
obavljanje poslova i zadataka. Izvjesc¢uje procelnika o problemima koji se pojavljuju u radu i
predlaze njihovo rjesavanje. 20 %
Zadatak 3.

Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi propisa i1 drugih akata iz djelokruga
Sektora. 10 %




Zadatak 4.

Rjesava u najslozenijim stvarnopravnim i obveznopravnim predmetima iz djelokruga Sektora
te daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Uredu, izraduje izvjes¢a, informacije i druge
strucne materijale te obavlja i druge poslove koje mu povjeri procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateSki vaznih zadac¢a. Daje visok osobni

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

u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.

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

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

struénih problema.

Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naina za ostvarivanje dodijeljenih

ciljeva iz djelokruga Sektora. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu

postizanja ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar i izvan Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Verbalno i pisano se prezentira rad Sektora, vodenje sastanaka, razmjena informacija, davanje

misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge

akata koji se upucuju gradonacelniku 1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za

materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sektora.

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

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda 1 njenu provedbu iz djelokruga

Sektora.

10. Visi struéni savjetnik-koordinator za pravne poslove- 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira i prati provedbu poslovnih procesa unutar Sektora koji se odnose na poslove
raspolaganja neizgradenim gradevinskim zemljiStem 1 gradevinama sa zemljiStem za redovitu
uporabu te gradevine u vlasniStvu Republike Hrvatske koji su povjereni Gradu Zagrebu
sukladno propisima kojima je uredeno upravljanje nekretninama 1 pokretninama u vlasni$tvu
Republike Hrvatske, a obuhvacdaju sklapanje pravnih poslova ¢ija je posljedica prijenos,
otudenje ili ograniCenje prava vlasniStva Republike Hrvatske u korist fizicke ili pravne osobe,




1 to: prodaja, darovanje, osnivanje prava gradenja, osnivanje prava sluznosti, razvrgnuce

suvlasnicke zajednice i ostali poslovi koji proizlaze iz odredaba navedenih propisa, suraduje

sa nadleznim tijelima drzavne uprave te drugim gradskim upravnim tijelima i ustanovama

vezano uz prenesene poslove raspolaganja nekretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske.
40%

Zadatak. 2.

Izraduje najsloZenije prijedloge akata u vezi s raspolaganjem nekretninama u vlasnistvu Grada

Zagreba putem prodaje, osnivanja i prijenosa prava gradenja, prava sluznosti i osnivanjem i

prijenosom drugih stvarnih prava te najsloZenije prijedloge akata za izdavanje tabularnih

isprava, brisovnih ocitovanja, razvrgnuc¢a suvlasnicke zajednice 1 prijedloge iniciranja

postupaka radi zaStite interesa Grada Zagreba cija je potreba proistekla iz nekog pravnog

posla ili odnosa. 40%

Zadatak 3.

Vodi ratuna o implementaciji i primjeni Internog registra nekretnina za upravljanje i

raspolaganje nekretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske (Interni registar nekretnina) u

praksi postupanja sektora i drugih gradskih upravnih tijela Grada Zagreba, prati i proucava

propise iz stvarnopravnog i obveznopravnog podrucja. 10%

Zadatak 4.

Koordinira izradu periodicnih izvjeStaja te izvjeStaja po zahtjevu rukovoditelja, predlaze

mjere za ucinkovitiju realizaciju poslova iz djelokruga Sektora daje savjete 1 miSljenja vezano

uz poslove iz djelokruga Sektora te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata u najslozenijim
predmetima koji obuhvadaju sklapanje pravnih poslova raspolaganja nekretninama, te
sudjelovanje u izradi strateskih dokumenata, planova i programa. Poslovi se obavljaju uz
stalno pracenje i prouCavanje svih poslova i propisa iz djelokruga Sektora i primjenu velikog
broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi analiza 1 izvjeSc¢a te primjenu vise
razli¢itih postupaka pri izradi upravnih i drugih akata, pa je osobni doprinos visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce 1 specifi¢ne upute pomocnika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sektora i drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. Cesta komunikacija i
suradnja s drugim gradskim upravnim tijelima 1 ustanovama ¢iji je osniva¢ Grad Zagreb.
Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave zaduzenih za
koordinaciju prenesenih poslova. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje poslova 1 zadataka te provedbu odluka $to
se odnosi na poslove raspolaganja nekretninama. Davanje prijedloga pomoéniku Sektora za
unapredenje obavljanja poslova i zadataka u vezi s poslovima Sektora.

11. Visi strucni savjetnik - koordinator za pracdenje rjeSavanja imovinsko-pravnih
odnosa vezanih uz stjecanje nekretnina u vlasni$tvo Grada Zagreba - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.

Koordinira, suraduje te prati provedbu poslova koji se obavljaju unutar Sektora u drugim

ustrojstvenim jedinicama Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima, trgova¢kim drustvima u

vlasni§tvu Grada Zagreba i ustanovama kojih je osniva¢ Grad Zagreb, koji se odnose na

poslove stjecanja nekretnina u vlasniStvo Grada Zagreba, obavlja poslove vezane za

rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u svrhu realizacije razvojnih projekata

Grada Zagreba koji se odnose na objekte drustvenih djelatnosti i komunalne infrastrukture.
50%

Zadatak 2.

Prati 1 analizira status rijeSenosti projekata, daje savjete i misSljenja u vezi s rjeSavanjem

imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama koje Grad Zagreb stjece u vlasniStvo u svrhu

realizacije strateSkih projekata Grada Zagreba. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u izradi hodograma postupaka i1 aktivnosti vezanim za procese rjeSavanja

imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama koje Grad Zagreb stjeCe u vlasniStvo, te koji se

odnose na razvojne projekte Grada Zagreba, vodi raCuna o primjeni zakona, propisa, te s tim u

vezi donesenih odluka gradskih 1 drzavnih tijela $to se odnosi na stjecanje nekretnina. 10%

Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi periodi¢nih izvjestaja te izvjeStaja po zahtjevu rukovoditelja, predlaZze mjere

za ucinkovitiju realizaciju poslova iz Sektora, daje savjete 1 miSljenja te obavlja i1 druge

poslove §to mu se odrede.  10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Sektora
te rjeSavanje najslozenijih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje i proucavanje
svih poslova i primjenu velikog broja propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih
odnosa i drugih propisa koji se primjenjuju u obavljanju poslova iz djelokruga Sektora te
primjenu vise vrsta postupaka pri izradi akata i1 rjeSavanju najslozenijih predmeta pa je osobni
doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te
opce 1 specifi¢ne upute pomocnika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sektora i drugim rukovodeéim sluzbenicima unutar Ureda. Cesta komunikacija i
suradnja s drugim gradskim upravnim tijelima i ustanovama ¢iji je osniva¢ Grad Zagreb.
Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave zaduzenih za
koordinaciju prenesenih poslova. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja,
prijedloga, podnosenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka 1
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnosi na poslove rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa. Daje prijedloge pomocniku
Sektora za unapredenje obavljanja poslova 1 zadataka u vezi s poslovima Sektora.

1.1. ODJEL ZA PRAVNE POSLOVE

12. Voditelj Odjela za pravne poslove - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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




Zadatak 2.
Izraduje nacrte najsloZenijih akata i obavlja druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela.
20 %
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, op¢ih i drugih akata, pripremi analize planova i
programa iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, daje informacije 1 priprema druge
strucne materijale te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne 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 rukovodeéim polozajima u osiguravanju pravilne

primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju zada¢a. Daje visok osobni doprinos

pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz

djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

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

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

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

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

unutar Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZzavne uprave.

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

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

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

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

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

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

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

Odjela.

13. ViSi strucni savjetnik za pravne poslove -11
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje najslozenije prijedloge akata u vezi sa prodajom neizgradenog gradevinskog zemljista
u vlasniStvu Grada, prodajom zemljiSta u vlasniStvu Grada koje ¢ini gradevinsku Cesticu
zgrade za koju je doneseno rjeSenje o izvedenom stanju na temelju posebnog zakona, odnosno
u skladu s gradevinskom dozvolom i prodajom stanova, poslovnih prostora i garaza u
vlasniStvu Grada, osnivanjem prava gradenja na neizgradenom i izgradenom gradevinskom
zemljistu u vlasniStvu Grada,te prijedloge akata vezane uz poslove raspolaganja neizgradenim
gradevinskim zemljiStem 1 gradevinama sa zemljiStem za redovitu uporabu te gradevine u
vlasniStvu Republike Hrvatske koji su povjereni Gradu Zagrebu sukladno propisima kojima je




uredeno upravljanje nekretninama i pokretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, a
obuhvacaju sklapanje pravnih poslova ¢ija je posljedica prijenos, otudenje ili ograni¢enje
prava vlasniStva Republike Hrvatske u korist fizicke ili pravne osobe, i to: prodaja, darovanje,
osnivanje prava gradenja, osnivanje prava sluznosti, razvrgnuce suvlasnicke zajednice i ostali
poslovi koji proizlaze iz odredaba navedenih propisa. 60%
Zadatak 2.
Prati i proucava propise iz stvarnopravnog i obveznopravnog podrucja, izraduje prijedloge radi
iniciranja postupaka radi zastite interesa Grada Zagreba cija je potreba proistekla iz nekog
pravnog posla ili odnosa, te izraduje procesno-pravna i Cinjeni¢nih ocCitovanja na temelju
prikupljene geodetske i imovinsko-pravne dokumentacije, prati stanja i izvjeStava o
predmetima za koje se pred nadleznim tijelima vode postupci. 20%
Zadatak 3.
Izraduje najslozenije prijedloge akata u vezi sa stru¢nim poslovima realizacije zakonskog
prava prvokupa nekretnina i pokretnina, poslovima izrade tabularnih isprava radi
omogucavanja uknjizbe nekretnina u vlasniStvu tre¢ih osoba, stru¢nim poslovima osnivanja
stvarnih i osobnih sluznosti pravnim poslom na nekretninama Grada, izraduje nacrte
prijedloga zakljucaka za brisanje zabiljezbi, tereta i sl. 10%
Zadatak 4.
Obavlja najslozenije poslove vezane uz stjecanje pokretnina (nakit, oruzje, automobili i sl.),
poslovnih udjela, vrijednosnih papira i sl. kao oSasne imovine, poslove vezane uz pripremu
prijedloga za razvrgnuce suvlasnicke zajednice izmedu Grada Zagreba i tre¢ih osoba, poslove
vezane uz uspostavu prava vlasnistva na posebnim dijelovima nekretnina gdje je Grad Zagreb
suvlasnik odnosno vlasnik posebnog dijela (etaziranje), poslove vezane uz koriStenje autorskih
djela gdje je Grad Zagreb vlasnik i nositelj autorskog prava, sudjeluje u izradi izvjesca i
drugih materijala, prima stranke te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10%
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke
- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela
te rjeSavanje najsloZenijih predmeta.
Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odjela 1 primjenu velikog broja propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa i
drugih propisa koji se primjenjuju u obavljanju poslova iz djelokruga Odjela te primjenu vise
vrsta postupaka pri izradi akata i rjeSavanju najsloZenijih predmeta pa je osobni doprinos
visoke razine.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opcée i
specificne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drZavne uprave
te sa strankama. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,
podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka §to
se odnose na pravne poslove.

14. Strucéni savjetnik za pravne poslove - 5 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:




Zadatak 1.
Izraduje slozene prijedloge akata u vezi sa prodajom neizgradenog gradevinskog zemljista u
vlasni$tvu Grada, prodajom zemljiSta u vlasniStvu Grada koje ¢ini gradevinsku Cesticu zgrade
za koju je doneseno rjeSenje o izvedenom stanju na temelju posebnog zakona, odnosno u
skladu s gradevinskom dozvolom i prodajom stanova, poslovnih prostora i garaza u vlasnistvu
Grada, osnivanjem prava gradenja na neizgradenom i izgradenom gradevinskom zemljistu u
vlasni$tvu Grada,te prijedloge akata vezane uz poslove raspolaganja neizgradenim
gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemljiStem za redovitu uporabu te gradevine u
vlasni$tvu Republike Hrvatske koji su povjereni Gradu Zagrebu sukladno propisima kojima je
uredeno upravljanje nekretninama i pokretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, a
obuhvacaju sklapanje pravnih poslova ¢ija je posljedica prijenos, otudenje ili ograniCenje
prava vlasniStva Republike Hrvatske u korist fizicke ili pravne osobe, i to: prodaja, darovanje,
osnivanje prava gradenja, osnivanje prava sluznosti, razvrgnuce suvlasni¢ke zajednice i ostali
poslovi koji proizlaze iz odredaba navedenih propisa. 60%
Zadatak 2.
Prati i proucava propise iz stvarnopravnog i obveznopravnog podrucja, te obavlja poslove
izrade procesno-pravnih i ¢injeni¢nih ocitovanja na temelju prikupljene geodetske i
imovinsko-pravne dokumentacije, prati stanja i izvjeStava o predmetima za koje se pred
nadleznim tijelima vode postupci. 20%
Zadatak 3.
Izraduje slozene prijedloge akata U vezi sa stru¢nim poslovima realizacije zakonskog prava
prvokupa nekretnina i pokretnina, poslovima izrade tabularnih isprava radi omogucavanja
uknjizbe nekretnina u vlasnistvu tre¢ih osoba, struénim poslovima osnivanja stvarnih i osobnih
sluznosti pravnim poslom na nekretninama Grada, izraduje nacrte prijedloga zakljucaka za
brisanje zabiljezbi, tereta i sl. 10%
Zadatak 4.
Obavlja sloZene poslove vezane uz stjecanje pokretnina (nakit, oruzje, automobili i sl.),
poslovnih udjela, vrijednosnih papira i sl. kao oSasne imovine, poslove vezane uz pripremu
prijedloga za razvrgnuce suvlasnicke zajednice izmedu Grada Zagreba i tre¢ih osoba, poslove
vezane uz uspostavu prava vlasnistva na posebnim dijelovima nekretnina gdje je Grad Zagreb
suvlasnik odnosno vlasnik posebnog dijela (etaziranje), poslove vezane uz koriStenje autorskih
djela gdje je Grad Zagreb vlasnik i nositelj autorskog prava, sudjeluje u izradi izvjesca i
drugih materijala, prima stranke te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10%
Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visi stupan;j sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela, rjeSavanje sloZenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Odjela.
Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja stvarnopravnih i
obveznopravnih odnosa 1 drugih propisa te viSe vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada 1
strucnih tehnika te u vezi s tim izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema, pa je
osobni doprinos vise razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama,
drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u
svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.




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

15. Visi stru¢ni suradnik za pravne poslove - 2 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Izraduje slozenije prijedloge akata u vezi sa prodajom neizgradenog gradevinskog zemljista u
vlasni$tvu Grada, prodajom zemljista u vlasniStvu Grada koje ¢ini gradevinsku Cesticu zgrade
za koju je doneseno rjeSenje o izvedenom stanju na temelju posebnog zakona, odnosno u
skladu s gradevinskom dozvolom i prodajom stanova, poslovnih prostora i garaza u vlasnistvu
Grada, osnivanjem prava gradenja na neizgradenom i izgradenom gradevinskom zemljistu u
vlasni$tvu Grada,te prijedloge akata vezane uz poslove raspolaganja neizgradenim
gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemljiStem za redovitu uporabu te gradevine u
vlasnistvu Republike Hrvatske koji su povjereni Gradu Zagrebu sukladno propisima kojima je
uredeno upravljanje nekretninama i pokretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, a
obuhvacaju sklapanje pravnih poslova ¢ija je posljedica prijenos, otudenje ili ogranicenje
prava vlasniStva Republike Hrvatske u korist fizicke ili pravne osobe, i to: prodaja, darovanje,
osnivanje prava gradenja, osnivanje prava sluznosti, razvrgnuce suvlasnic¢ke zajednice 1 ostali
poslovi koji proizlaze iz odredaba navedenih propisa. 60%
Zadatak 2.
Prati i proucava propise iz stvarnopravnog i obveznopravnog podrucja, izraduje prijedloge radi
iniciranja postupaka radi zaStite interesa Grada Zagreba ¢ija je potreba proistekla iz nekog
pravnog posla ili odnosa, te obavlja poslove izrade procesno-pravnih i ¢injeni¢nih oc¢itovanja
na temelju prikupljene geodetske i imovinsko-pravne dokumentacije, prati stanja i izvjeStava o
predmetima za koje se pred nadleznim tijelima vode postupci. 20%
Zadatak 3.
Izraduje slozenije prijedloge akata u vezi sa stru¢nim poslovima realizacije zakonskog prava
prvokupa nekretnina i pokretnina, poslovima izrade tabularnih isprava radi omogucavanja
uknjiZzbe nekretnina u vlasnisStvu tre¢ih osoba, stru¢nim poslovima osnivanja stvarnih 1 osobnih
sluZnosti pravnim poslom na nekretninama Grada, izraduje nacrte prijedloga zakljucaka za
brisanje zabiljezbi, tereta i sl. 10%
Zadatak 4.
Obavlja slozenije poslove vezane uz stjecanje pokretnina (nakit, oruzje, automobili 1 sl.),
poslovnih udjela, vrijednosnih papira i sl. kao o$asne imovine, poslove vezane uz pripremu
prijedloga za razvrgnuce suvlasnicke zajednice izmedu Grada Zagreba i tre¢ih osoba, poslove
vezane uz uspostavu prava vlasniStva na posebnim dijelovima nekretnina gdje je Grad Zagreb
suvlasnik odnosno vlasnik posebnog dijela (etaziranje), poslove vezane uz KkoriStenje
autorskih djela gdje je Grad Zagreb vlasnik i nositelj autorskog prava, sudjeluje u izradi
izvjeS¢a 1 drugih materijala, prima stranke te obavlja i druge poslove §to mu se odrede.
10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije strucne
poslove unutar Odjela na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih
odnosa i1 drugih propisa te viSe slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s
tim izradom akata, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pismena) sa sluzbenicima Odjela te povremena suradnja i
komunikacija sa strankama i tijelima drzavne uprave u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija.

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

16. Strucni referent za obradu podataka i dokumentaciju - 3 izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i obrade jednostavne dokumentacije i vodenja
evidencije vezane uz pravne poslove. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u administrativnoj i statistickoj obradi vrste i broja predmeta te
unosi podatke u aplikaciju upravljanja imovinom. 40 %
Zadatak 3.

Azurira evidenciju ugovora, tabularnih izjava, prijedloge zakljuc¢aka i evidenciju narudzbi za
vjeStake te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima 1 pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odjela, drugim sluZzbama 1 gradskim upravnim tijelima. Povremena

komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog ureda nadleznog za poslove opée uprave.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i struc¢nih
tehnika.

17. 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 poste u Odjelu. 60 %
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 20 %
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema

unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima. Cesta komunikacija s

pisarnicom 1 pismohranom gradskog ureda nadleznog za poslove opce uprave.

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.

1.2. ODJEL ZA PRIPREMU ZEMLJISTA ZA GRADNJU

18. Voditelj Odjela za pripremu zemljiSta za gradnju - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira 1 uskladuje obavljanje poslova i1 zadataka, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 45 %
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Zadatak 2.

Izraduje nacrte najslozenijih ugovora i nagodbi te obavlja i druge najslozenije poslove iz
djelokruga Odjela. 35 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 10 %
Zadatak 4.

Prati 1 proucCava stanje i propise, predlaze mjere, metode 1 postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje plan rada i izvjeS¢e o radu Odjela, informacije
1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZzenosti poslova koji uklju€uje koordiniranje poslova i

pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima u osiguranju pravilne primjene

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

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

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

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

te samostalnost u organizaciji 1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena

povremenim nadzorom i pomoc¢i pomocénika procelnika pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih

problema.

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija (verbalna i1 pisana) s trgovackim druStvima,

odvjetnicima, odvjetni¢kim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i

telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

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

Odijela.

19. Visi stru¢ni savjetnik za posebne projekte - 7 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija viSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi posebne projekte i izraduje najslozenije akte potrebne za provedbu posebnih projekata -
rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa radi stjecanja prava vlasniStva na nekretninama u svrhu
izgradnje prometnica ili drugih objekata javne i drustvene namjene od interesa Grada, koji se
tretiraju kao poseban projekt, vodi analizu o rijeSenosti tih odnosa. 40%

Zadatak 2.

Azurno prati stanje rjeSavanja vlasnicko-pravnih odnosa te iznalazi u¢inkovita pravna rjesenja
za razrjeSenje najslozenijih vlasni¢ko-pravnih odnosa s vlasnicima, izraduje prijedloge radi
iniciranja postupaka radi zastite interesa Grada Zagreba koji se odnose na pripremu zemljista
za gradnju. 40 %
Zadatak 3.

Priprema stru¢ne podloge i dokumentaciju za potrebe sudskog uredivanja stvarnopravnih
odnosa na nekretninama u granicama zahvata buduce gradnje te izraduje slozene strucne
podloge za iniciranje pokretanja postupka potpunog i nepotpunog izvlastenja u najslozenijim

predmetima. 10 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a 1 drugih materijala, prima stranke te obavlja i druge poslove §to mu
se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela,

rjeSavanje najslozenijih predmeta te vodenje projekata.

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

Odjela i primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata,

vodenju projekata 1 izradi analiza, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,

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

strankama, tijelima drzavne uprave u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu akata $to

se odnose na posebne projekte.

20. Stru¢ni savjetnik za imovinsko-pravne poslove - 2 izvrsitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, Klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje slozene prijedloge akata radi stjecanja prava vlasniStva na nekretninama i rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa u svrhu izgradnje prometnica ili drugih objekata javne i drustvene
namjene od interesa Grada. 50%

Zadatak 2.




Priprema stru¢ne podloge i dokumentaciju za potrebe sudskog uredivanja stvarnopravnih
odnosa na nekretninama u granicama zahvata buduce gradnje te izraduje slozene strucne
podloge za iniciranje pokretanja postupka potpunog i nepotpunog izvlastenja u sloZenijim
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predmetima, izraduje prijedloge radi iniciranja postupaka radi zastite interesa Grada Zagreba
koji se odnose na pripremu zemljista za gradnju. 20 %
Zadatak 3.

Priprema slozene stru¢ne podloge za uknjizbu steCenih stvarnih prava u zemljiSnoj knjizi 1
katastru zemljista te iznalazi u€inkovita pravna rjeSenja za razrjeSenje vlasnicko-pravnih
odnosa. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje slozene akte potrebne za provedbu posebnih projekata - rjeSavanje imovinsko-
pravnih odnosa u svrhu izgradnje prometnica ili drugih objekata javne namjene od interesa
Grada koji se tretiraju kao poseban projekt te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odijela.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja stvarnopravnih i

obveznopravnih odnosa i drugih propisa, vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

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

doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama,

drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave i drugim subjektima u

svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka u vezi s imovinsko-pravnim poslovima.

21. Visi struéni suradnik za imovinsko-pravne poslove - 2 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje slozenije nacrte akata u vezi sa stjecanjem prava vlasniStva na nekretninama i
rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa u svrhu izgradnje prometnica ili drugih objekata javne i
drustvene namjene od interesa Grada. 40%

Zadatak 2.

Priprema stru¢ne podloge i dokumentaciju za potrebe sudskog uredivanja stvarnopravnih
odnosa na nekretninama u granicama zahvata buduce gradnje te izraduje slozenije strucne
podloge za pokretanje postupka potpunog i nepotpunog izvlaStenja u najslozenijim
predmetima, izraduje prijedloge radi iniciranja postupaka radi zastite interesa Grada Zagreba
koji se odnose na pripremu zemljista za gradnju. 30 %
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Zadatak 3.

Priprema sloZenije stru¢ne podloge za uknjizbu steCenih stvarnih prava u zemljiSnoj knjizi 1
katastru zemljista te iznalazi u€inkovita pravna rjeSenja za razrjeSenje vlasnicko-pravnih
odnosa te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne

poslove unutar Odjela na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz podru¢ja stvarnopravnih i obveznopravnih

odnosa i drugih propisa, vise slozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s

tim izradom akata, pa je osobni doprinos viSe razine.

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

redovni nadzor i upute voditelja Odjela.

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

i komunikacija (verbalna i pismena) sa sluzbenicima Odjela te povremena suradnja i

komunikacija sa strankama 1 tijelima drzavne uprave u svrhu prikupljanja i razmjene

informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

22. Strucni referent za obradu podataka i dokumentaciju - 1 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i obrade jednostavne dokumentacije i vodenja
evidencije vezane uz pripremu zemljista za gradnju. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u administrativnoj i statisti¢koj obradi vrste i broja predmeta,
unosi podatke u evidencije i aplikaciju upravljanja imovinom. 30 %
Zadatak 3.

Vodi evidenciju sklopljenih ugovora prema vrsti pravnog posla, evidenciju narucenih i
zaprimljenih procjembenih elaborata sudskih vjeStaka, prikuplja podatke o zemljiStima
prenesenim u vlasnistvo Gradu temeljem zakona koji ureduje prijenos zemljiSta na kojemu je
urbanistickim planom uredenja planirano gradenje, odnosno uredenje povrSine javne namjene
te zemljista koje je dokumentima prostornog planiranja odredeno za gradenje komunalne
infrastrukture te vodi evidenciju prenesenih zemljista 1 njihovih vrijednosti. 25 %
Zadatak 4.

Azurira evidencije ugovora i1 zemljista prenesenih u vlasniStvo Gradu radi pripreme izvjestaja
0 radu i stanju imovine, azurira naru¢ene i zaprimljene procjembene elaborate ovlastenih
sudskih vjestaka te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 15%
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struc¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama 1 gradskim upravnim tijelima.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika.
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23. Administrativni referent - 2 izvrSitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oCevidnike) te
rasporedivanja poste u Odjelu. 60 %
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 20 %
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢ke, ekonomske, opée ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema

unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odsjeka, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog ureda

nadleznog za poslove opce uprave.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

1.3. ODJEL ZA UKNJIZBU NEKRETNINA GRADA

24. Voditelj Odjela za uknjiZzbu nekretnina Grada - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, rasporeduje poslove
1 zadatke sluzbenicima i daje naloge 1 upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.
Izraduje nacrte najsloZenijih prijedloga za uknjiZzbu nekretnina, izvansudskih nagodbi kojima
se omogucuje upis prava vlasniStva 1 po ovlasti gradonacelnika zastupa Grad u
zemljisnoknjiznim postupcima te obavlja i druge najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30
%
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Zadatak 3.

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

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno stru¢no znanje:
- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke
- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjes$no upravljanje
Odjelom
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje koordiniranje poslova i
pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene
propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
doprinos pri izradi i provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i
programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.
Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ogranicena
povremenim nadzorom i pomo¢i procelnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s nadleznim zemljiSnoknjiznim
odjelima, nadleZznim uredima za katastar nekretnina, nadleZznim drZzavnim odvjetni§tvom,
trgovackim druStvima, odvjetnicima, odvjetnickim druStvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa i realizaciju
ciljeva te odgovornost za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka. Odgovornost
za materijalna 1 financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlaStenja iz djelokruga Odjela.
Izravna odgovornost za rukovodenje Odjelom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan uc¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

25. Visi struéni savjetnik za uknjizbu nekretnina Grada - 9 izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove =zastupanja Grada Zagreba po punomoéi gradonacelnika pred
zemljiSnoknjiznim odjelima op¢inskih sudova kada je to u vezi s uknjizbom stvarnih prava na
nekretninama u korist Grada, odnosno u postupcima obnove zemljisne knjige, prikupljanja i
pripremanja akata radi izdavanja tabularnih isprava kojima se omogucava upis prava
vlasniStva Grada Zagreba, poslove vezane uz izradu izjava Grada Zagreba za potrebe
postupaka uknjizbe prava vlasniStva Grada odnosno ustanova kojih je osniva¢ Grad sukladno
Zakonu o upravljanju nekretninama i pokretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, izraduje
prijedloge za sklapanje izvansudskih
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nagodbi u vezi s uknjizbom nekretnina Grada Zagreba, poslovi pra¢enja upisa prava vlasnistva
u korist Republike Hrvatske odnosno drugih fizickih 1 pravnih osoba na imovini Grada,
poslove imovinsko-pravne analize geodetske i druge dokumentacije za potrebe pravne zastite i
uknjizbe imovine Grada, i poslovi vezani uz iniciranje parni¢nih postupaka radi uknjizbe
nekretnina Grada te drugi poslovi iz djelokruga Odjela, sve u najslozenijim

predmetima iz djelokruga Odjela. 70 %
Zadatak 2.

Prikuplja stajalista sudskih tijela u primjeni zemljiSnoknjiznog prava i sudjeluje u kreiranju
pravne prakse. 10 %
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje 1 propise, metode i postupke u vezi s primjenom propisa iz podrucja
djelokruga Odjela. 10 %
Zadatak 4.

Upoznaje pomoc¢nika procelnika i voditelja Odjela o pravnim stajalisStima od utjecaja na
uknjizbu nekretnina za korist Grada te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu prijedloga za uknjizbu.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje stvarnopravnih i obveznopravnih

propisa 1 drugih propisa koji se primjenjuju u poslovima iz nadleznosti Odjela pa je osobni

doprinos visoke razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna

komunikacija (verbalna i pisana) s rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,

prikupljanja i razmjene informacije. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s

tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Odjela te sa strankama.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje

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

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

se odnose na uknjiZzbu nekretnina Grada.

26. Stru¢ni savjetnik za uknjiZbu nekretnina Grada - 4 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove =zastupanja Grada Zagreba po punomocéi gradonacelnika pred
zemljiSnoknjiznim odjelima op¢inskih sudova kada je to u vezi s uknjizbom stvarnih prava na
nekretninama u korist Grada, odnosno u postupcima obnove zemljis$ne knjige, prikupljanja i
pripremanja akata radi izdavanja tabularnih isprava kojima se omogucava upis prava
vlasniStva Grada Zagreba, poslove vezane uz izradu izjava Grada Zagreba za potrebe
postupaka uknjizbe prava vlasniStva Grada odnosno ustanova kojih je osniva¢ Grad sukladno
Zakonu o upravljanju nekretninama 1 pokretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, izraduje
prijedloge za sklapanje izvansudskih nagodbi u vezi s uknjizbom nekretnina Grada Zagreba,
poslovi pracenja upisa prava
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vlasni$tva u korist Republike Hrvatske odnosno drugih fizickih i1 pravnih osoba na imovini
Grada, poslove imovinsko-pravne analize geodetske i druge dokumentacije za potrebe pravne
zastite 1 uknjizbe imovine Grada, 1 poslovi vezani uz iniciranje parni¢nih postupaka radi
uknjizbe nekretnina Grada te drugi poslovi iz djelokruga Odjela, sve u slozenim predmetima

iz djelokruga Odjela. 60 %
Zadatak 2.

Prati i proucava propise iz podruc¢ja kojemu pripada nekretnina koja je predmet uknjizbe za
korist Grada, analizira konkretan vlasni¢ko-pravni status nekretnine Grada. 20 %
Zadatak 3.

Upoznaje voditelja Odjela o pravnim stajaliStima od utjecaja na uknjizbu nekretnine za korist
Grada te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu slozZenih nacrta prijedloga za

uknjizbu nekretnina, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor

voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa

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

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

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZavne uprave 1 drugim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnose na uknjizbu nekretnina Grada.

27. Visi struéni suradnik za uknjiZzbu nekretnina Grada -2
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje nacrte slozenijih prijedloga akata za uknjizbu stvarnih prava na nekretninama u
vlasni$tvu Grada u zemljisnu knjigu i katastar nekretnina. Zastupa Grad Zagreb u postupcima
obnove 1 osnivanja zemljiSne knjige i u sloZenijim zemljiSnoknjiznim postupcima. Obavlja
poslove pracenja upisa prava vlasnisStva u korist Republike Hrvatske odnosno drugih fizickih i
pravnih osoba na imovini Grada. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja stru¢ne poslove pripremanja dokumentacije za uknjizbu te prati i proucava propise iz
podrucja katastarske izmjere i zemljiSnih knjiga. 20 %
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Zadatak 3.
Pruza informacije o spisima dostavljanjem dokumentacije potrebne za u¢inkovito zastupanje
Grada te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

unutar Odjela na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju sa sluzbama u Uredu te s drugim

sluzbama u gradskim upravnim tijelima, pa je i osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

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

prikupljanja ili razmjene informacija.

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

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

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

mjesta.

28. Stru¢ni suradnik za uknjizbu nekretnina Grada - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje nacrte manje sloZenih prijedloga akata za uknjiZzbu stvarnih prava na nekretninama u
vlasni$tvu Grada u zemljiSnu knjigu 1 katastar nekretnina. Zastupa Grad Zagreb u postupcima
obnove i osnivanja zemljisne knjige i u manje slozenim zemljiSnoknjiznim postupcima.
Obavlja poslove pracenja upisa prava vlasniStva u korist Republike Hrvatske odnosno drugih

fizickih i pravnih osoba na imovini Grada. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja stru¢ne poslove pripremanja dokumentacije za uknjizbu te prati i prouc¢ava propise iz
podrucja katastarske izmjere 1 zemlji$nih knjiga. 20 %
Zadatak 3.

Pruza informacije o spisima dostavljanjem dokumentacije potrebne za u¢inkovito zastupanje
Grada te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij upravne struke
- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Poslovi se obavljaju prema propisima iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa koji
precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odjela te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima.

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

29. Strucni referent za obradu podataka i dokumentaciju -2
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i obrade jednostavne dokumentacije i vodenja
evidencije vezane uz poslove uknjizbe gradske imovine. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u administrativnoj i statistiCkoj obradi vrste i broja predmeta te
unosi podatke u aplikaciju upravljanja imovinom. 30 %
Zadatak 3.

Azurira evidenciju ugovora, tabularnih izjava, prijedloge zakljucaka i evidenciju narudzbi za
ovlastene geodetske tvrtke te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima 1 pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima, drugim sluZzbama u Uredu i gradskim upravnim tijelima.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

30. Administrativni referent - 2 izvrsitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oc¢evidnike) te
rasporedivanja poste u Odjelu. 60 %
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i1 predaje ih na otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema

unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama u Uredu i gradskim upravnim tijelima. Cesta

komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog ureda nadleznog za poslove opce uprave.

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.

1.4. ODJEL ZA PRIKUPLJANJE | ANALIZU GEODETSKE DOKUMENTACIJE

31. Voditelj Odjela za prikupljanje i analizu geodetske dokumentacije (1. - 1 izvrsitelj
kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje naloge i upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje
poslova i zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 45 %
Zadatak 2.

Izraduje najsloZenije detaljne analize imovinsko-pravnog statusa nekretnina pri ¢emu se
prikuplja geodetska, zemljiSnoknjizna, imovinsko-pravna i financijska dokumentacija, podaci
o postupcima povrata oduzete imovine, postupcima utvrdivanja prava vlasniStva,
izvlastenjima 1 eventualnim drugim postupcima koji su od bitnog znacaja za utvrdivanje
stvarnog imovinsko-pravnog statusa nekretnine. 35 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 10 %
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Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke U vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje plan rada i izvjeS¢e o radu Odjela, informacije
1 druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili

st digleraghiostushi peatig i seasstale &tBkani prijediplomski i diplomski studij ili

- 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 rukovodeéim poloZajima u osiguranju pravilne primjene

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

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

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

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

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

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda i s drugim gradskim upravnim tijelima i drugim subjektima u svrhu prikupljanja

i razmjene informacija. Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga,

podnosenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

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

32. Visi strucni savjetnik za prikupljanje i analizu geodetske dokumentacije - 2
izvrsitelja
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje najslozenije analize velikih obuhvata buduce izgradnje od interesa za Grad Zagreb
potrebne u svrhu izrade prijedloga imovinsko-pravnih akata, prijedloga uknjizbe prava
vlasnistva Grada. Obavlja poslove vezane uz iniciranje izrade geodetskih elaborata za potrebe
uknjizbe imovine Grada, potrebe rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa i pripreme parcela za
prodaju putem natjecaja. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje ocitovanje 1 misljenje na nalaze sudskih vjeStaka za geodeziju koji se izraduju za
postupke kod op¢inskih sudova, obavlja potrebne radnje s ciljem izrade interne baze podataka
o nekretninama koje su bile predmetom analize te s ciljem izrade jednoznacnih grafi¢kih
analiza na razini Odjela. 40 %
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Zadatak 3.

Prati stanje rjesavanja vlasni¢ko-pravnih odnosa prema dostavljenim nalozima nadleZnih
upravnih tijela u svrhu izrade grafickih izvjestaja o statusu rijeSenosti pojedinih naloga te
obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu najslozenijih akata iz
djelokruga rada Odjela.

Poslovi se obavljaju uz stalno praéenje 1 proucavanje svih propisa koji ureduju katastar
nekretnina i zemljiSne knjige te drugih propisa koji se primjenjuju u poslovima iz nadleznosti
Odjela pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Svakodnevna
komunikacija (verbalna i pisana) s rukovodeéim sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacija. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
strankama i s drugim gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu akata §to
se odnose na prikupljanje i analizu geodetske dokumentacije.

33. Strucni savjetnik za prikupljanje i analizu geodetske dokumentacije - 2 izvrSitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pribavlja zemljiSnoknjiznu i geodetsko-katastarsku dokumentaciju za nekretnine u zahvatu,
analizira stanje nerijeSenih zemljiSnoknjiznih predmeta koji utje¢u na imovinsko-pravni status
nekretnina, radi stjecanja nekretnina u vlasniStvo Grada, odnosno raspolaganja nekretninama u

vlasniStvu Grada. 40 %
Zadatak 2.

Priprema stru¢ne podloge i dokumentaciju za potrebe uredivanja imovinsko-pravnih odnosa
na nekretninama u granicama zahvata buduce gradnje. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u postupcima preuzimanja posjeda steCenih nekretnina u vlasnistvo Grada. 15%
Zadatak 4.

Pribavlja statusne podatke o vlasni$tvu nekretnine kao i o osobama s uknjiZzenim ograni¢enim
stvarnim pravima na toj nekretnini te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehnic¢kih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Odjela te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja katastra nekretnina, zemljiSnih
knjiga i urbanizma te viSe vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s
tim izrada odgovarajucih akata i rjeSavanje problema pa je osobni doprinos viSe razine.
Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje ¢e$¢i nadzor te opce i
specificne upute voditelja Odjela.

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

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

34. Visi stru¢ni suradnik za prikupljanje i analizu geodetske -2
dokumentacije izvrsitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pribavlja, sreduje i tumaci slozeniju geodetsku, zemljiSnoknjiznu, imovinsko-pravnu i
urbanisticku dokumentaciju potrebnu za analizu statusa nekretnina u zahvatu gradnje. Prema
specijalnoj punomoci sudjeluje u postupcima nove izmjere i osnivanja nove zemljiSne knjige
kao punomo¢nik Grada Zagreba. Po potrebi po punomo¢i prisustvuje na terenu prigodom
izmjere ili iskolCenja katastarskih ¢estica, odnosno prigodom evidentiranja ili brisanja zgrada 1
drugih gradevina, potpisuje izvjeséa o izradenom elaboratu. 40 %
Zadatak 2.

Analizira stanje nekretnine u zemljiSnoj knjizi 1 katastru zemljiSta te sistematizira podatke o
pojedinoj nekretnini u zahvatu gradnje, odnosno parcelacijskom elaboratu, prema imovinsko-
pravnom statusu, podnesenim zahtjevima o povratu nekretnina, prijedlozima za uknjizbu ili

drugim podacima o nekretnini bitnim za sklapanje pravnog posla. 30 %
Zadatak 3.

Identificira nekretninu u prostoru i utvrduje stvarno stanje nekretnine. 20 %
Zadatak 4.

Prati primjenu propisa iz podrudja katastra, zemljisnih knjiga i urbanizma te obavlja i druge
poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveuciliSni diplomski studij 1li sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove unutar Odjela vezane uz istrazivanje 1 analizu urbanistickih, geodetskih,
zemlji$noknjiznih, imovinsko-pravnih podataka te drugih podataka.

Poslovi se obavljaju uz Cestu suradnju i konzultaciju sa sluzbama u Uredu te s drugim
sluzbama u gradskim upravnim tijelima, pa je i osobni doprinos vise razine.
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Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Odjela i sluzbenicima i namjeStenicima
drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s javnim ustanovama u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.
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35. Visi struéni referent za financijsku dokumentaciju - 1 izvrSitelj
(IT1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja, tumaci i sistematizira financijske podatke o isplatama naknada od strane Grada
Zagreba vlasnicima/korisnicima nekretnina u sustavu drustvenog vlasnistva. 60 %
Zadatak 2.

Na zahtjev istrazuje, izraduje i obavjeStava o nadenim financijskim dokazima o isplati,
imovinsko-pravnoj i gradevinsko-tehnickoj dokumentaciji. 30 %
Zadatak 3.

Pribavlja ovjerene preslike dokumenata iz financijske dokumentacije o ispla¢enim naknadama
za nekretnine oduzete sukladno propisima na temelju kojih je oduzimana imovina prijaSnjim
vlasnicima, i preslike imovinsko-pravne i gradevinske dokumentacije iz arhivske grade
nadleznih pismohrana i Drzavnog arhiva, evidentira nove podatke i dokumentaciju u internu

evidenciju te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija,
pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluZzbenicima unutar Odjela, s tijelima drzavne uprave i pravosudnim tijelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

36. Strucni referent za prikupljanje i analizu geodetske - 8 izvrsitelja
dokumentacije
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje na terenskim uvidajima u postupcima nove izmjere osnivanja katastra nekretnina te
osnivanja, obnove i dopune zemlji$nih knjiga, prisustvuje na terenu prigodom izmjere ili
iskol¢enja katastarskih ¢estica, odnosno prigodom evidentiranja ili brisanja zgrada i drugih
gradevina, identificira nekretninu u prostoru koja je predmet stvarnopravnih raspolaganja ili
stjecanja Grada i utvrduje stvarno stanje nekretnine. 50 %

Zadatak 2.

Prikuplja geodetsko-katastarsku i zemljiSnoknjiznu te gradevinsko-tehni¢ku dokumentaciju o




pojedinim nekretninama. 30 %
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Zadatak 3.
Utvrduje i identificira u prostoru nekretninu koja je predmet stvarnopravnih raspolaganja ili
stjecanja Grada te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika sukladno propisima iz podrucja katastra nekretnina, zemljisnih knjiga i

drugim propisima. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacije.

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.

37. Strucni referent za financijsku dokumentaciju - 4 izvrsitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prikuplja financijske podatke o isplatama naknada od strane Grada Zagreba
vlasnicima/korisnicima nekretnina u sustavu drustvenog vlasnistva. 60 %
Zadatak 2.

Na zahtjev istrazuje, izraduje i obavjestava o nadenim financijskim dokazima o isplati. 30 %
Zadatak 3.

Pribavlja ovjerene preslike dokumenata iz financijske dokumentacije o ispla¢enim naknadama
za nekretnine oduzete sukladno propisima na temelju kojih je oduzimana imovina prijaSnjim
vlasnicima te obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- srednja stru¢na sprema opce, birotehnicke, upravne, ekonomske ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji zahtijevaju primjenu utvrdenih

postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika sukladno propisima iz sustava druStvenog

vlasni$tva 1 propisa o financijskom poslovanju, arhivskoj gradi i uredskom poslovanju. Posao

se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima 1 pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje nadzor i upute voditelja

Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluZzbenicima Odjela, drugim sluzbama 1 gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1
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razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog ureda
nadleznog za poslove opée uprave.

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.

38. Administrativni referent - 1 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oCevidnike) te
rasporedivanja poste u Odjelu. 60 %
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i1 predaje ih na otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

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

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema opce, birotehnicke, upravne, ekonomske ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

strucnih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema

unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluZzbenicima Odjela, drugim sluzbama 1 gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja 1

razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog ureda

nadleZnog za poslove opc¢e uprave.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

2. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA GRADA

39. Pomoc¢nik procelnika za upravljanje nekretninama Grada - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 2.)
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Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, planira obavljanje poslova u Sektoru, raspodjeljuje poslove i zadatke

sluzbenicima, daje naloge i upute za njihovo obavljanje, uskladuje i nadzire rad unutarnjih

ustrojstvenih jedinica te obavljanje poslova i zadataka, predlaze plan rada Sektora. 50 %

Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaze nadine za njihovo ostvarivanje. Prati

obavljanje poslova i zadataka. Izvje$c¢uje procelnika o problemima koji se pojavljuju u radu i

predlaze njihovo rjesavanje. 20 %

Zadatak 3.

Izraduje i priprema stru¢ne podloge i sudjeluje u izradi normativnih i drugih akata te strateskih

dokumenata iz podrucja upravljanja nekretninama Grada Zagreba Sto ih donosi gradonacelnik

Grada Zagreba te Sto ih gradonacelnik predlaze na donosSenje Gradskoj skupstini Grada

Zagreba. 10 %

Zadatak 4.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Sektora. Rjesava u najslozenijim stvarno-pravnim i
obvezno-pravnim predmetima iz djelokruga Sektora te daje smjernice u rjeSavanju zadataka.

10 %

Zadatak 5.

Suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Uredu, gradskim upravnim tijelima, tijelima
drZzavne uprave i drugim subjektima iz djelokruga Sektora, izraduje izvje$ca, informacije 1
druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove §to mu odredi procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZzajima 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 u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Sektora.

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

koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju sloZenih

struénih problema.

Uklju€uje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih

ciljeva. Nadzor od strane procelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i

utvrdenih politika Ureda iz djelokruga Sektora.

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

sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima

unutar i izvan Ureda. Neposredni 1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja

te vodenje sastanaka.

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

visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge

akata koji se upucuju gradonacelniku i1 Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
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materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sektora.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka
koje imaju znatan uinak na odredivanje politike i njenu provedbu u okviru podrucja iz
djelokruga Sektora.

40. Visi stru¢ni savjetnik-koordinator za upravljanje zgradama - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira i prati provedbu poslovnih procesa unutar Sektora koji se odnose na poslove
upravljanja i1 odrzavanja zgrada u suvlasni$tvu i vlasniStvu Grada Zagreba, a obuhvacaju
poslove davanja suglasnosti: za sklapanje meduvlasni¢kih ugovora, ugovora o upravljanju,
odluke suvlasnika kojima se ureduju uzajamni odnosi suvlasnika zgrade vezi s upravljanjem i
koriStenjem zgrade i to odabir predstavnika suvlasnika zgrada, odredivanje visine zajednicke
pricuve, odobravaju radovi na redovnom i izvanrednom odrZavanju zgrada i izvodenje
poboljsica na zgradi te suraduje s nadleznim tijelima drzavne uprave te drugim gradskim
upravnim tijelima, ustanovama i trgovackim drustvima vezano za poslove upravljanja i
odrzavanja zgrada.  40%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije struéne poslove u vezi s prikupljanjem, razmatranjem i kontrolom
dokumentacije u svezi donoSenja odluka u ime i za ra¢un Grada Zagreba kao suvlasnika
zgrade.40%

Zadatak 3.

Koordinira rad Sektora i ovlaStenih trgovackih druStava u svrhu ugradnje uredaja u gradske
stanove/poslovne prostore (internih vodomjera, razdjelnika topline, antena) te prati propise iz
navedenog podrucja. 10%

Zadatak 4.

Koordinira i sudjeluje u izradi periodi¢nih izvjeStaja te izvjestaja po zahtjevu rukovoditelja,
predlaze mjere daje savjete 1 miSljenja vezano uz poslove upravljanja 1 odrzavanja zgrada u
suvlasniStvu 1 vlasniStvu Grada Zagreba, prati i proucava propise iz navedenog podrucja te
obavlja i druge poslove §to mu se odrede.  10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ili struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje najsloZenije stru¢ne poslove
1z djelokruga Sektora na temelju propisa iz podrucja stvarnopravnih 1 obveznopravnih odnosa.
Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa,
metoda rada i struc¢nih tehnika u vezi s obavljanjem najslozenijih stru¢nih poslova unutar
Sektora, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Sektora i ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, strankama i drugim subjektima (trgovackim




druStvima, predstavnicima upravitelja, predstavnicima suvlasnika, suvlasnicima) u svrhu
prikupljanja i obrade dokumentacije potrebne za obavljanje poslova.

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

41. Visi strucni savjetnik za poslove upravljanja i koriStenja zgrada - 1 izvrsitelj
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije poslove izrade prijedloga i pripreme za zakljufivanje akata kojima se

ureduju uzajamni odnosi suvlasnika u vezi s upravljanjem i koriStenjem zgrade, odnosno

nekretnina te odobravaju radovi u vezi s upravljanjem i odrzavanjem zgrada. 60%

Zadatak 2.

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove u vezi s prikupljanjem, razmatranjem i kontrolom

dokumentacije u svezi donosenja odluka ime i za ratun Grada Zagreba kao suvlasnika zgrada.
20%

Zadatak 3.

Organizira ugradnju uredaja (razdjelnike topline, individualne vodomjere, antene) i vodova

(telekomunikacijskih, plinskih, vodovodnih, elektroenergetskih) u zgradi za posebne i

zajednicke dijelove kojima upravlja Grad Zagreb. 10%

Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, izraduje izvjeSca, te obavlja i druge poslove Sto mu se

odrede.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje najsloZenije strucne poslove
iz djelokruga Sektora na temelju propisa iz podru¢ja stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa.
Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa,
metoda rada i struénih tehnika u vezi s obavljanjem najsloZenijih stru¢nih poslova unutar
Sektora, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i
specificne upute pomoc¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Sektora 1 ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i
pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, strankama i drugim subjektima (trgovackim
drustvima, predstavnicima upravitelja, predstavnicima suvlasnika, suvlasnicima) u svrhu
prikupljanja i obrade dokumentacije potrebne za obavljanje poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.
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42. Strucni savjetnik za poslove upravljanja i koriStenja zgrada - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja slozene poslove izrade prijedloga i pripreme za zakljuCivanje akata kojima se ureduju
uzajamni odnosi suvlasnika u vezi s upravljanjem i koriStenjem zgrade, odnosno nekretnine.
50 %

Zadatak 2.
Organizira i koordinira ugradnju uredaja (razdjelnike topline, individualne vodomjere, antene)
i vodova (telekomunikacijskih, plinskih, vodovodnih, elektroenergetskih) u zgradi za posebne

i zajednicke dijelove kojima upravlja Grad Zagreb. 30 %

Zadatak 3.

Obavlja sloZene stru¢ne poslove u vezi s prikupljanjem i kontrolom dokumentacije u vezi s

ugradnjom uredaja i vodova. 10 %

Zadatak 4.

Prati i prouCava stanje i propise, izraduje izvjesca te obavlja druge poslove §to mu se odrede.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZene stru¢ne poslove
iz djelokruga Sektora na temelju propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa.
Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa,
metoda rada 1 stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenih stru¢nih poslova unutar Sektora,
pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Sektora 1 ¢esto kontaktiranje sa
sluzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, strankama i drugim subjektima (trgovac¢kim drustvima,
predstavnicima upravitelja, predstavnicima suvlasnika, suvlasnicima) u svrhu prikupljanja i
obrade dokumentacije potrebne za obavljanje poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.
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43. Strucni savjetnik za poslove redovnog odrzavanja - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove izrade prijedloga plana redovnog odrZavanja stanova i poslovnih
prostora u imovini Grada, prati realizaciju tih planova, analizira troSkovnike izvodaca i
isporucene racune za obavljanje poslova redovnog odrzavanja. 45 %

Zadatak 2.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda za potrebe Sektora vezano za
redovno odrzavanje i izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi. 25 %
Zadatak 3.

Obavlja slozene stru¢ne poslove pripreme dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak
postupka javne nabave vezano uz redovno odrzavanje. 20 %
Zadatak 4.

Analizira troSkovnike zakupnika, najmoprimaca kada prema ugovoru preuzimaju stanove
odnosno poslovne prostore u roh bau izvedbi, odnosno kada postoje¢i prostor adaptiraju
vlastitim sredstvima uz pravo na umanjenje iznosa mjeseéne zakupnine te obavlja i druge

poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja drusStvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove iz djelokruga Sektora na temelju propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih
odnosa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz stvarnopravnih 1 obveznopravnih odnosa,
metoda rada i struénih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar
Sektora, pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor 1 upute pomoc¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Sektora 1 ¢esto kontaktiranje sa
sluZzbenicima drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna 1 pisana)
s drugim gradskim upravnim tijelima, strankama i drugim subjektima (trgovac¢kim drustvima,
predstavnicima upravitelja, predstavnicima suvlasnika, suvlasnicima) u svrhu prikupljanja i
obrade dokumentacije potrebne za obavljanje poslova.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih
postupaka i metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog
mjesta.
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44, Visi strucni suradnik za poslove redovnog odrZzavanja - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove izrade prijedloga plana redovnog odrzavanja stanova i poslovnih
prostora u imovini Grada, prati realizaciju tih planova, analizira troskovnike izvodaca i

isporucene racune za obavljanje poslova redovnog odrzavanja. 45 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi prijedloga Plana nabave iz djelokruga Ureda za potrebe Sektora vezano za
redovno odrzavanje i izvrSava sklopljene ugovore o javnoj nabavi. 25 %
Zadatak 3.

Obavlja slozenije poslove pripreme dokumentacije za nadmetanje i zahtjeva za pocetak
postupka javne nabave vezano uz redovno odrzavanje. 20 %
Zadatak 4.

Analizira troskovnike zakupnika, najmoprimaca kada prema ugovoru preuzimaju stanove
odnosno poslovne prostore u roh bau izvedbi, odnosno kada postojeéi prostor adaptiraju
vlastitim sredstvima uz pravo na umanjenje iznosa mjese¢ne zakupnine. Obavlja poslove

izrade prijedloga i pripreme za zakljucivanje akata kojima se ureduju uzajamni odnosi
suvlasnika u vezi s upravljanjem 1 koriStenjem zgrade, odnosno nekretnine. Organizira i
koordinira ugradnju uredaja (razdjelnike topline, individualne vodomjere, antene) i vodova
(telekomunikacijskih, plinskih, vodovodnih, elektroenergetskih) u zgradi za posebne i
zajednicke dijelove kojima upravlja Grad Zagreb te obavlja i druge poslove §to mu se odrede.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije strucne
poslove iz djelokruga Sektora na temelju propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih
odnosa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz podruc¢ja stvarnopravnih i obvezno pravnih
odnosa te iz podru¢ja javne nabave, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem
sloZenijih struc¢nih poslova unutar Sektora, pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redovni nadzor i upute pomo¢nika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Sektora i Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, strankama i drugim subjektima u svrhu prikupljanja i obrade
dokumentacije potrebne za obavljanje poslova.

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

45. Voditelj Odjela za upravljanje stanovima - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

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

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 15%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjescéa, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im poloZzajima u osiguranju pravilne primjene

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

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

programa iz djelokruga Odjela u postizanju ciljeva 1 utvrdenih politika Ureda.

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

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

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

problema.

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

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

unutar Ureda. Suradnja 1 komunikacija (verbalna 1 pisana) s trgovackim druStvima,

odvjetnicima, odvjetnickim drustvima 1 drugim subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni 1

telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave. Verbalna i pisana razmjena

informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.
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46. Administrativni referent - 2 izvrsitelja
(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 poste u Odjelu. 60 %
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 20 %
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvje$éa, odgovara na telefonske pozive,
e-postu i upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala te
obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnic¢ke, ekonomske, opée ili informaticke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje jednostavne 1 uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema

unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.

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

sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

2.1.1. ODSJEK ZA STANOVE

47. Voditelj Odsjeka za stanove - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova u Odsjeku, rasporeduje poslove i1 zadatke sluzbenicima i daje
upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine o pravovremenom i
kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka te daje upute i pravna misljenja u
postupcima vezanim uz stanove Kkoji se nalaze u imovini Grada Zagreba odnosno kojima
upravlja Grad Zagreb. 30 %
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Zadatak 3.

Prima stranke, daje upute strankama o moguénosti rjeSavanja njihovih zahtjeva i obavlja
najslozenije poslove vezane uz predaju stanova u postupcima povrata i ostavinskim
postupcima u kojima je Grad Zagreb utvrden vlasnikom. 20 %
Zadatak 4.

Suraduje u pripremi izvjeS¢a o radu, izvjeStava voditelja Odjela o rezultatima rada i
problemima koji se javljaju u radu, predlaze njihovo rjeSavanje te obavlja i druge poslove $to
mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadac¢a i obavljanje

najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga

Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu te

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je

ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom 1 pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i sa

strankama. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje

izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz

djelokruga Odsjeka.

48. Strucni savjetnik za pravne poslove - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene stru¢ne poslove §to se odnose na stanove, prikuplja i obraduje dokumentaciju
u vezi s utvrdivanjem ¢injeni¢nog stanja radi podizanja tuzbenih zahtjeva u vezi sa zaStitom
vlasniC¢kih prava i posjeda na stanovima u postupcima u kojima je predmet spora stambeni
prostor u vlasni$tvu Grada te iste unosi i aZurira u bazu podataka Upravljanje imovinom
Grada. 40 %
Zadatak 2.

Prima stranke, daje upute strankama o moguénosti rjesavanja njihovih zahtjeva i obavlja
sloZzene poslove vezane uz predaju stanova u postupcima povrata i ostavinskim postupcima u
kojima je Grad Zagreb utvrden vlasnikom, izraduje prijedloge radi iniciranja postupaka radi
pravne zastite imovine Grada Zagreba odnosno stanova. 30 %
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Zadatak 3.

Obavlja slozene poslove analiziranja i pripreme imovinsko-pravne dokumentacije radi
iniciranja postupaka prodaje stanova u vlasnistvu Grada. 20 %
Zadatak 4.

Priprema i izraduje izvjesca i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove §to mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veéeg broja propisa iz podrucja stvarnopravnih i

obveznopravnih odnosa i1 drugih propisa te viSe vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i

stru¢nih tehnika te u vezi s tim izradom odgovarajucih akata i rjeSavanjem problema pa je

osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama,

drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZzavne uprave i drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s pravnim poslovima $to se odnose na stanove.

49. Visi strucni suradnik za pravne poslove -2
(IL. kategorija, potkategorija viSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije stru¢ne poslove Sto se odnose na stanove, prikuplja dokumentaciju u vezi s
utvrdivanjem ¢injeni¢nog stanja radi podizanja tuzbenih zahtjeva u vezi sa zaStitom vlasnickih
prava i posjeda na stanovima u postupcima u kojima je predmet spora stambeni prostor u
vlasni$tvu Grada te iste unosi i aZurira u bazu podataka Upravljanje imovinom Grada. 40 %
Zadatak 2.

Prima stranke, daje upute strankama o moguénosti rjeSavanja njihovih zahtjeva i obavlja
slozenije poslove vezane uz predaju stanova u postupcima povrata i ostavinskim postupcima u
kojima je Grad Zagreb utvrden vlasnikom, izraduje prijedloge radi iniciranja postupaka radi

pravne zastite imovine Grada Zagreba odnosno stanova. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja slozenije poslove u vezi s analiziranjem i pripremom imovinsko-pravne
dokumentacije radi iniciranja postupaka prodaje stanova u vlasnistvu Grada. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesca te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliS$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne

poslove unutar Odsjeka na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa,

metoda rada i struénih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar

Odsjeka, pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

1 komunikacija (verbalna 1 pisana) sa sluzbenicima Ureda i1 sluzbenicima i namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela te povremena suradnja i komunikacija s tijelima drzavne

uprave, javnim ustanovama, pravosudnim tijelima te sa strankama u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

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

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

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

mjesta.

50. Visi stru¢ni referent za osiguranje provedbe ovrhe - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove osiguranja potrebnih uvjeta radi provedbe ovrhe iseljenjem iz
stanova u vlasniStvu Grada kao ovrhovoditelja te o istom sastavlja zapisnike 1

fotodokumentaciju. 40 %
Zadatak 2.

Suraduje sa sudskim ovrSiteljem, pribavlja potrebne akte i podatke izlaskom na teren za
potrebe sudskih 1 ovr$nih postupaka radi iseljenja i predaje stana u posjed Gradu. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja preuzimanje stanova u mirnom postupku i u postupcima povrata i ostavinskim
postupcima u kojima je Grad Zagreb utvrden vlasnikom. Pribavljenu dokumentaciju,
zapisnike s izvida i fotodokumentaciju unosi u bazu podataka Upravljanje imovinom Grada.
20 %

Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjes¢a o provedenim ovrhama te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja drusStvenih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija,
pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka, s tijelima drzavne uprave i pravosudnim tijelima.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu
propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka radnog mjesta.

51. Visi struéni referent za stanove -2
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, kvalifikacijski rang 9.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje s davateljima usluga u postupcima ovrha protiv Grada Zagreba vezanih za pruZene
usluge koje nisu podmirene od strane najmoprimaca/korisnika i podatke o postupcima unosi i
azurira u bazu podataka Upravljanje imovinom Grada. 40 %
Zadatak 2.

Prati i provjerava stanje priklju¢aka gradskih stanova koji su predmet dodjele. Prima stranke i
poziva najmoprimce na potpis ugovora o prijenosu ugovora o koristenju usluga na mrezne
sustave (voda, elektri¢na energija i plin), sve promjene azurira u bazi podataka Upravljanje
imovinom Grada. 20 %
Zadatak 3.

Prati naplatu dospjelih obveza za izvrSene usluge postavljanja novih priklju¢aka na mrezne
sustave te u bazu podataka Upravljanje imovinom Grada unosi podatke o promjeni postojecih

prikljucaka. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesca iz djelokruga Odsjeka, odgovara na telefonske pozive, e-postu
davatelja usluga te obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja tehnickih ili drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa,
metoda rada 1 struénih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar
Odsjeka, pa je osobni doprinos srednje razine.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih problema.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama 1 sluzbenicima unutar Odjela. Stalna suradnja i komunikacija s isporuciteljima
komunalnih usluga.

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

52. Strucni referent za stanove - 6 izvrsitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja podatke o najmoprimcima i bespravno useljenim osobama u stanove u vlasnistvu
Grada i u stanove kojima upravlja Grad te izraduje dopise, naloge za izvide vezane za
postupke kojima je predmet spora stan te iste unosi i azurira u bazu podataka Upravljanje
imovinom Grada. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove vezane uz prikupljanje i obradu dokumentacije potrebne u
postupcima iseljenja i predaje stana Gradu te pripremu i prikupljanje dokumentacije za
nadmetanje i1 zahtjeva za pocetak postupka javne nabave u vezi s osiguranjem uvjeta za
provodenje delozacija te preuzimanje stanova u posjed, te poslove vezane uz izvrSenje
sklopljenih ugovora o javnoj nabavi. 30 %
Zadatak 3.

Prima stranke, sastavlja jednostavne dopise, odgovara na telefonske pozive, e-postu i upite
sluzbenika i prikuplja dokumentaciju radi utvrdivanja pravnog temelja koristenja gradskih
stanova. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesca o provedenim ovrhama te obavlja i druge poslove $to mu se odrede.
10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1
stru¢nih tehnika sukladno propisima o najmu stanova. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima te sa strankama.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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53. Strucni referent za evidenciju i kontrolu rac¢una - 1 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove vodenja evidencije o placanju obveza za izvrSene usluge temeljem
ispostavljenih racuna pruzatelja komunalnih i energetskih usluga za stanove u vlasnistvu i na
upravljanju Grada te ih prosljeduje na naplatu. 50 %
Zadatak 2.

Poziva najmoprimce na potpis ugovora o prijenosu ugovora o koriStenju usluga na mrezne
sustave (voda, elektri¢na energija i plin) koje nakon potpisa unosi u bazu podataka
Upravljanje imovinom Grada. 20 %
Zadatak 3.

Suraduje s davateljima usluga u vezi sa zamjenom mjernih uredaja te provjerava dostavljene
racune za pruzene usluge te podatke o istom unosi i azurira u bazi podataka Upravljanje
imovinom Grada. 20 %
Zadatak 4.

Sastavlja dopise i obavijesti prema davateljima usluga o svim promjenama najmoprimaca,
odgovara na telefonske pozive, e-postu i upite sluzbenika te obavlja i druge poslove §to mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke 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 Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima o najmu stanova.

Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela te sa strankama.

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.

54. Stru¢ni referent - izvidnik - 4 izvrsitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove kontrole koriStenja stanova, prikuplja podatke o korisnicima stanova kao i
druge potrebne informacije za postupke u kojima je predmet spora stan te o istom sastavlja
zapisnike i fotografsku dokumentaciju. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja preuzimanje stanova u mirnom postupku i u postupcima povrata i ostavinskim
postupcima u kojima je Grad Zagreb utvrden vlasnikom te o istom sastavlja zapisnik i
fotodokumentaciju. 30 %
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Zadatak 3.

Zapisnike s izvida i fotodokumentaciju unosi i azurira u bazi podataka Upravljanje imovinom
Grada. 10 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjesca o obavljenim ocevidima te obavlja i druge poslove $to mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen vozacki ispit B-kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima 0 najmu stanova.

Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka i Ureda.

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

2.1.2. ODSJEK ZA STAMBENO ZBRINJAVANJE

55. Voditelj Odsjeka za stambeno zbrinjavanje - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke sluzbenicima i daje
upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka te brine o pravovremenom

i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga Odsjeka te 1zraduje nacrte najslozenljlh zakljucaka
koje donosi gradonacelnik o davanju gradskih stanova u najam i na prlvremeno koriStenje,
priprema materijale i sudjeluje u radu Povjerenstva za davanje stanova u najam i Povjerenstva
za davanje u najam javno najamnih stanova. 30 %
Zadatak 3.

Prima stranke, daje upute strankama o mogucnosti rjeSavanja njihovog stambenog pitanja,
sudjeluje u pripremi i objavi natjeCaja za davanje gradskih stanova u najam, sudjeluje u izradi
izvjesca o radu Odsjeka. 10 %
Zadatak 4.

Izvjestava voditelja Odjela o rezultatima rada 1 problemima koji se javljaju u radu, predlaze
njihovo rjeSavanje te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadaca i obavljanje

najslozenijih poslova Odsjeka. Daje viSi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga

Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je

ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima

unutar Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave i sa

strankama. Verbalna i1 pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje

izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. ViSa odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz

djelokruga Odsjeka.

56. Strucni savjetnik za pravne poslove - 3 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene stru¢ne poslove u vezi s najmom gradskih stanova na neodredeno vrijeme,
daje stru¢na misljenja i upute strankama u pogledu dokumentacije potrebne za sklapanje
ugovora o najmu stana na neodredeno vrijeme. Pruza pomo¢ strankama pri prikupljanju
dokumentacije prilikom predaje zahtjeva na natjecaj za davanje gradskih stanova u najam i
prilikom predaje prijava na natjecaj za odabir javno najamnih stanova. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje naloge za izvide, prikuplja dokumentaciju radi utvrdivanja prava na davanje 1
nastavak koriStenja gradskih stanova. Obavlja stru¢ne poslove davanja u najam javno
najamnih stanova, daje stru¢na misljenja i upute strankama u pogledu dokumentacije potrebne
za utvrdivanje ispunjavanja uvjeta za produljenje ugovora 0 najmu javno najamnih stanova.
Izraduje ugovore o najmu stana na neodredeno vrijeme 1 ugovore o najmu javno najamnih
stanova. 30 %
Zadatak 3.

Pribavlja dokumentaciju i utvrduje cinjeni¢no stanje koje se odnosi na postupke otkaza
ugovora o najmu stana na neodredeno vrijeme, kao 1 pokretanje postupaka radi zastite imovine
Grada, te u bazu podataka Upravljanje imovinom Grada unosi podatke 0 promjenama u vezi s
koriStenjem stanova u vlasnistvu 1 pod upravljanjem Grada. 20 %
Zadatak 4.

Priprema i izraduje izvje$¢a o gradskim stanovima te obavlja i druge poslove $to mu se
odrede. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij pravne struke

- najmanje 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

Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja stvarnopravnih i

obveznopravnih odnosa i1 drugih propisa te vise vrsta sloZzenih postupaka, metoda rada i

strucnih tehnika te u vezi s tim 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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa

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

sa strankama, drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i

drugim subjektima.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka u vezi s pravnim poslovima.

57. Visi stru¢ni suradnik za najam stanova -2
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja sloZenije stru¢ne poslove u vezi s najmom gradskih stanova na neodredeno vrijeme,
daje stru¢na misljenja i upute strankama u pogledu dokumentacije potrebne za sklapanje
ugovora o najmu stana na neodredeno vrijeme. Pruza pomo¢ strankama pri prikupljanju
dokumentacije prilikom predaje zahtjeva na natjecaj za davanje gradskih stanova u najam i
prilikom predaje prijava na natjecaj za odabir javno najamnih stanova. 40 %
Zadatak 2.
Izraduje naloge za izvide, prikuplja dokumentaciju radi utvrdivanja prava na davanje i
nastavak koriStenja gradskih stanova. Obavlja stru¢ne poslove davanja u najam javno
najamnih stanova, daje stru¢na misljenja i upute strankama u pogledu dokumentacije potrebne
za utvrdivanje ispunjavanja uvjeta za produljenje ugovora 0 najmu javno najamnih stanova.
Izraduje ugovore o najmu stana na neodredeno vrijeme 1 ugovore o najmu javno najamnih
stanova. 30 %
Zadatak 3.
Pribavlja dokumentaciju 1 utvrduje Cinjeni¢no stanje koje se odnosi na postupke otkaza
ugovora o najmu stana na neodredeno vrijeme, kao i pokretanje postupaka radi zastite imovine
Grada, te u bazu podataka Upravljanje imovinom Grada unosi podatke o promjenama u vezi s
koriStenjem stanova u vlasniStvu i pod upravljanjem Grada. 20 %
Zadatak 4.
Sudjeluje u izradi izvjesca o gradskim stanovima te obavlja i druge poslove §to mu se odrede.
10 %




Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke
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- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odsjeka na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa,
metoda rada 1 stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar
Odsjeka, pa je osobni doprinos vise razine.

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

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

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

58. Visi stru¢ni suradnik za stambeno zbrinjavanje -2
(IL. kategorija, potkategorija visSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove u vezi s rjeSavanjem stambenog pitanja gradana davanjem stana u
najam na odredeno vrijeme, kao 1 u vezi s davanjem u najam javno najamnog stana, daje
stru¢na misljenja i upute strankama u pogledu potrebne dokumentacije radi ostvarivanja prava
na dodjelu stana u najam, kao i javno najamnog stana na odredeno vrijeme. 30 %
Zadatak 2.

Izraduje prijedloge zakljuaka o davanju stana u najam kao i javno najamnog stana na
odredeno vrijeme, ugovore o najmu stana i javno najamnog stana na odredeno vrijeme. Pruza
pomo¢ strankama pri prikupljanju dokumentacije prilikom predaje zahtjeva na natjeCaj za
davanje gradskih stanova u najam 1 prilikom predaje prijava na natjecaj za odabir javno
najamnih stanova. 20 %
Zadatak 3.

Izraduje naloge za izvide i prikuplja dokumentaciju radi utvrdivanja prava na davanje i
nastavak koriStenja gradskih stanova. Obavlja sloZenije poslove u pogledu prikupljanja
dokumentacije u svrhu produZenja ugovora o najmu stanova na odredeno vrijeme sa
zasticenom 1 ugovorenom najamninom i ugovora o najmu javno najamnih stanova. 30 %
Zadatak 4.

Pribavlja dokumentaciju potrebnu u postupcima radi otkaza ugovora o najmu stana i radi
otkaza ugovora 0 najmu javno najamnih stanova, u bazu podataka Upravljanje imovinom
Grada unosi podatke o promjenama u vezi s koriStenjem stanova te obavlja i druge poslove §to
mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja druStvenih ili tehnickih znanosti

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

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje stalne sloZenije stru¢ne
poslove unutar Odsjeka na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu viSe propisa iz stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa,
metoda rada i struénih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar
Odsjeka, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima i namjeStenicima
drugih gradskih upravnih tijela te sa strankama i povremena suradnja te komunikacija s
tijelima drzavne uprave, javnim ustanovama i1 pravosudnim tijelima u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

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

59. Stru¢ni suradnik za najam stanova - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija struc¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove u vezi s najmom stana na neodredeno vrijeme, kao i davanjem
u najam javno najamnih stanova, daje upute strankama u pogledu dokumentacije potrebne za
sklapanje ugovora o najmu stana na neodredeno vrijeme, kao i za sklapanje ugovora o najmu
javno najamnog stana na odredeno vrijeme u postupku produzenja ugovora. 40 %
Zadatak 2.

Izraduje naloge za izvide i1 prikuplja dokumentaciju radi utvrdivanja prava na koriStenje
gradskih javno najamnih stanova. Izraduje ugovore o najmu javno najamnih stanova u
postupku davanja u najam javno najamnih stanova i produljenja ugovora. 20 %
Zadatak 3.

Pribavlja dokumentaciju i utvrduje Cinjeni¢no stanje koje se odnosi na postupke otkaza
ugovora o najmu stana na neodredeno vrijeme, kao 1 pokretanje postupaka radi zastite imovine
Grada te izraduje prijedloge zakljucka o otkazu ugovora o najmu javno najamnih stanova te u
bazu podataka Upravljanje imovinom Grada unosi promjene o najmoprimcima. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvje$¢a o gradskim stanovima koje se odnose na zaStiCene najmoprimce i
najmoprimce u javno najamnim stanovima te obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podrucja drusStvenih ili
tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje obavljanje ogranic¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja kojima
se ureduje najam stanova pa je osobni doprinos srednje razine.
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Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
I uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda u svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za ispravnu primjenu
postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i
zadataka radnog mjesta.

60. Visi stru¢ni referent za stambeno zbrinjavanje - 3 izvriitelja
(IT1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s davanjem stana u najam na odredeno vrijeme i
davanjem u najam javno najamnih stanova. Pruza pomo¢ strankama pri pr1kuplj anJu
dokumentacue prilikom preda_]e zahtjeva na natjecaj za davanje gradskih stanova u najam i
predaje prijava na natjeCaj za odabir javno najamnih stanova. 30 %
Zadatak 2.

Daje stru¢ne upute strankama u pogledu prikupljanja potrebne dokumentacije radi produzenja
ugovora o najmu stanova na odredeno vrijeme i1 produZenja ugovora o najmu javno najamnih
stanova, sudjeluje u pripremi materijala za razmatranje na sjednicama nadleZznih
povjerenstava, priprema dokumentaciju za nadmetanje i zahtjeve za pocéetak postupka javne
nabave radi osiguranja uvjeta za preuzimanje i predaju stanova u posjed, ¢uvanje praznih
stanova te suraduje s gradskim upravnim tijelom nadleZznim za javnu nabavu u pripremi
podataka i oCitovanja u vezi s javnom nabavom. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje naloge za predaju stanova u posjed na temelju zaklju¢aka o davanju stanova u najam
te naloge radi utvrdivanja nacina koriStenja stanova te na temelju dokumentacije 1 izvida
izraduje ugovore 0 najmu stana na odredeno vrijeme i ugovore 0 najmu javno najamnog stana,
nakon ¢ega u bazu podataka Upravljanje imovinom Grada unosi promjene o

korisnicima/najmoprimcima stanova. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o korisnicima gradskih stanova te obavlja i druge poslove §to mu se
odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili strucni kratki studij s
podrucja drusStvenih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

tehnika.

Poslovi se obavljaju prema propisima koji reguliraju najam stanova, koji precizno reguliraju

vodenje postupka i1 evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada ugovora i

zakljucaka podrazumijeva primjenu ograni¢enog broja propisa.
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Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda.

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

61. Strucni referent za stambeno zbrinjavanje - 5 izvriitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Prikuplja zahtjeve za davanje stanova u najam izvan liste reda prvenstva te daje upute
strankama u pogledu prikupljanja potrebne dokumentacije za razmatranje zahtjeva na
sjednicama nadleznog povjerenstva. 40 %
Zadatak 2.

Pruza pomo¢ strankama pri prikupljanju dokumentacije prilikom predaje zahtjeva na natjecaj
za davanje gradskih stanova u najam i prilikom predaje prijava na natjecaj za odabir javno
najamnih stanova. 20 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi materijala za razmatranje na sjednicama nadleznih povjerenstava, piSe
naloge za ocevide/izvide i prikuplja dokumentaciju radi utvrdivanja prava na dodjelu gradskog
stana u najam osobama rasporedenim na Konacnoj listi reda prvenstva za davanje

gradskih stanova u najam. 30 %
Zadatak 4.

Izraduje jednostavne pojedinacne akte iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove §to mu
se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima kojima se regulira davanje u najam stanova. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke 1 upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima te sa strankama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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62. Stru¢ni referent - izvidnik - 2 izvrsitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove kontrole koriStenja stanova, prikuplja podatke o korisnicima stanova kao i
druge potrebne informacije u postupcima sklapanja ugovora te izvide radi utvrdivanja prava
na dodjelu gradskog stana u najam i ostvarivanja prava na produljenje ugovora o ¢emu na

terenu sastavlja zapisnike i fotografsku dokumentaciju. 50 %
Zadatak 2.

Predaje stanove u posjed osobama kojima su stanovi dani u najam te preuzima gradske
stanove u posjed Grada o ¢emu sastavlja zapisnike i1 saCinjava fotodokumentaciju. 20 %
Zadatak 3.

Po obavljenom izvidu zapishike i fotodokumentaciju unosi u bazu podataka Upravljanje
imovinom Grada. 20 %
Zadatak 4.

Zapisnike 1 prikupljene podatke dostavlja na daljnje postupanje sluZzbenicima Odsjeka,
sudjeluje u izradi izvjescéa o radu Odsjeka te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struéna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili tehni¢ke struke najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen vozacki ispit B-kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i

strunih tehnika sukladno propisima kojima se regulira davanje u najam stanova. Posao se

obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute

voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.

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

sluZzbenicima Odsjeka, drugim sluZbama 1 gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i

razmjene informacije.

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

kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika.

2.2. ODJEL ZA UPRAVLJANJE POSLOVNIM PROSTORIMA

63. Voditelj Odjela za upravljanje poslovnim prostorima - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
i zadataka te brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
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Zadatak 2.
Obavlja najslozenije poslove vezane uz davanje u zakup, na koristenje i na privremeno
koristenje poslovnih prostora, povrata i predaje poslovnih prostora u vlasnistvo tre¢ih osoba te

1 druge poslove iz nadleznosti Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih dokumenata, op¢ih i drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela. 15%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjescéa, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozajima u osiguravanju pravilne

primjene propisa 1 mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca. Daje visok osobni doprinos

pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz

djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

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

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa strankama, trgovackim

drustvima, odvjetnicima, odvjetnickim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela.

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

razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnoSenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

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

Odijela.

64. Strucni referent za obradu podataka i dokumentaciju - 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i obrade jednostavne dokumentacije i vodenja
evidencije vezane uz poslovne prostore. 40%

Zadatak 2.



Obavlja jednostavne poslove u administrativnoj i statistickoj obradi vrste i broja predmeta te
unosi podatke u aplikaciju upravljanja imovinom. 40%

Zadatak 3.
Azurira evidenciju ugovora, poslovnih prostora, sredstava osiguranja, evidenciju narudzbi za
vjestake te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koja uklju¢uje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struc¢nih tehnika. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama 1 gradskim upravnim tijelima. Povremena
komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog ureda nadleznog za poslove opce uprave.
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.

65. 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 poSte u Odjelu. 60 %
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Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 20 %
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjesca, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala te
obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog upravnog
tijela nadleznog za poslove opée uprave.

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

2.2.1. ODSJEK ZA POSLOVNI PROSTOR

66. Voditelj Odsjeka za poslovni prostor - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke sluzbenicima i daje
upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka te brine o pravovremenom

i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odsjeka te daje upute 1 pravna miSljenja u
postupcima vezanim uz poslovne prostore koji se nalaze u imovini Grada Zagreba odnosno

kojima upravlja Grad Zagreb. 30 %
Zadatak 3.

Prima stranke, daje upute strankama o moguénosti rjeSavanja njihovih zahtjeva, sudjeluje u
izradi izvjeSca o radu Odsjeka. 10 %
Zadatak 4.

Izvjestava voditelja Odjela o rezultatima rada i problemima koji se javljaju u radu, predlaze
njihovo rjeSavanje te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10 %
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Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih zadataka 1 obavljanje

najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju poslova iz djelokruga

Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te

samostalnost u organiziranju obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je

ogranic¢ena ¢e$¢im nadzorom i pomo¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju stru¢nih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda te sa strankama. Verbalna i pismena razmjena informacija s trgovackim

drustvima i drugim subjektima iz djelokruga Odjela.

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

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te viSu odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Daje prijedloge voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz djelokruga

Odsjeka.

67. Visi strucni savjetnik za pravne poslove - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje najslozenije podneske radi utvrdivanja Cinjenica za potrebe sudskih postupaka kada
su predmet spora poslovni prostori u vlasni$tvu i pod upravljanjem Grada koje tre¢e osobe
koriste bez valjanog pravnog temelja. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove u vezi s pripremom imovinsko-pravne dokumentacije, izradom
podnesaka 1 dostavom dokumentacije potrebne za ucinkovito zastupanje u ovrSnim
postupcima radi iseljenja poslovnih prostora koje tre¢e osobe koriste bez valjanog pravnog
temelja, izraduje prijedloge radi iniciranja postupaka radi pravne zastite imovine Grada
Zagreba odnosno poslovnih prostora. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije poslove u vezi s analiziranjem 1 pripremom imovinsko-pravne
dokumentacije radi iniciranja postupaka prodaje poslovnih prostora u vlasnistvu Grada. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjesc¢a te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga
Odsjeka, rjesavanje najslozenijih predmeta.

Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova i propisa iz djelokruga
Odsjeka 1 primjenu velikog broja propisa koji zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata,
vodenju projekata i izradi analiza, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

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

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornosti koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu akata §to
se odnose na poslovne prostore.

68. Strucni savjetnik za pravne poslove - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Izraduje sloZene podneske radi utvrdivanja ¢injenica za potrebe sudskih postupaka kada su
predmet spora poslovni prostori u vlasniStvu 1 pod upravljanjem Grada koje trec¢e osobe
koriste bez valjanog pravnog temelja. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove u vezi s pripremom imovinsko-pravne dokumentacije, izradom
podnesaka 1 dostavom dokumentacije potrebne za ucinkovito zastupanje u ovrSnim
postupcima radi iseljenja poslovnih prostora koje tre¢e osobe koriste bez valjanog pravnog
temelja, izraduje prijedloge radi iniciranja postupaka radi pravne zastite imovine Grada

Zagreba odnosno poslovnih prostora. 30 %
Zadatak 3.
Obavlja sloZene poslove u vezi s analiziranjem i pripremom imovinsko-pravne dokumentacije
radi iniciranja postupaka prodaje poslovnih prostora u vlasnistvu Grada. 20 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjeSca te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja stvarnopravnih,

obveznopravnih i drugih propisa, viSe vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika te pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.
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Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima
drugih odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

69. Visi struéni suradnik za pravne poslove - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije stru¢ne poslove vezane uz prikupljanje dokumentacije i izrade podnesaka
radi zaStite poslovnih prostora u vlasnistvu i pod upravljanjem Grada koje tre¢e osobe koriste
bez valjanog pravnog temelja. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije stru¢ne poslove koji se sastoje od osiguranja uvjeta za provodenje ovrha radi
iseljenja iz gradskih poslovnih prostora, izraduje prijedloge radi iniciranja postupaka radi
pravne zastite imovine Grada Zagreba odnosno poslovnih prostora. 15%
Zadatak 3.

Obavlja slozenije zadatke prikupljanja, obrade i1 dostave dokumentacije potrebne za
ucinkovito zastupanje Grada Zagreba u sudskim postupcima kojih su predmet gradski

poslovni prostori. 15 %
Zadatak 4.

Obavlja sloZenije poslove obrade zahtjeva stranaka i izrade ocitovanja i prijedloga mirnog
rjeSavanja problema vezanih uz koristenje gradskih poslovnih prostora. 20 %
Zadatak 5.

Sudjeluje u izradi izvjeSc¢a te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne

poslove unutar Odsjeka na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz podru¢ja stvarnopravnih i obveznopravnih

odnosa, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar

Odsjeka, pa je osobni doprinos vise razine.

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

redovni nadzor i upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

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

punomoc¢nicima koji zastupaju Grad, trgovackim drustvima i drugim subjektima iz djelokruga

Odjela u svrhu prikupljanja informacije i potrebne dokumentacije.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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70. Visi strucni referent za kontrolu koriStenja poslovnog prostora - 1 izvrSitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove kontrole koristenja poslovnog prostora, prikuplja i evidentira podatke o
korisnicima, o istome sastavlja zapisnik, izvjes¢uje voditelja Odsjeka te po potrebi izraduje

dopise. 35 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove preuzimanja i predaje posjeda poslovnog prostora u imovini Grada te o
istome izraduje zapisnike. 30 %
Zadatak 3.

Obavlja poslove organizacije i koordinacije postupanja u slucaju hitnih intervencija u
prostorima i komunikacija s upraviteljima zgrade u vezi s tehnickim o¢evidima i drugim

postupanjima u vezi s poslovnim prostorima. 15%
Zadatak 4.
Suraduje u postupcima sudskih ovrha ispraznjenjem poslovnih prostora. 15 %
Zadatak 5.
Priprema izvjesc¢a te obavlja i druge poslove $§to mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika uredenih propisima kojima se ureduje koriStenje poslovnih prostora pa je osobni
doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda.

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

71. Stru¢ni referent za poslovni prostor - 3izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Unosi u jedinstvenu bazu podataka podatke o poslovnim prostorima Grada, zakupnicima,
osobama koje poslovne prostore koriste bez pravne osnove, kao i podatke o poslovnim
prostorima koji su temeljem rjesenja vraceni fizickim osobama ili Republici Hrvatskoj. 50 %
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Zadatak 2.

Upisuje ugovore o zakupu poslovnih prostora u knjigu registracije te iste unosi u jedinstvenu

bazu registra ugovora. 30 %

Zadatak 3.

Organizira dnevni raspored izvidnika Odsjeka te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20
%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima kojima se ureduje zakup i koristenje poslovnog prostora.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima te sa strankama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacije.

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.

72. Strucni referent za evidenciju i kontrolu racuna - 3 izvriitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi kontrolu i tabelarnu evidenciju zaprimljenih racuna s naslova poslovnih prostora koji
nisu dani u zakup ili na koriStenje te obavlja provjeru ispravnosti istih. 30 %
Zadatak 2.

Suraduje s davateljima komunalnih usluga u vezi s ispostavljenim rac¢una, obavlja provjeru
potrosaca i uvodenje priklju¢aka na mrezu. 20 %
Zadatak 3.

Poziva zakupnike i korisnike prostora na potpis ugovora o prijenosu ugovora o koristenju
javne usluge na mreZi niskog napona. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja poslove vezane za davanje suglasnosti ureda za dokup snage elektricne energije u
gradskim poslovnim prostorima gdje je potreba. 15%
Zadatak 5.

Provjerava stanje prikljucaka svih gradskih poslovnih prostora, posebice onih koji se raspisuju
na javnom natjecaju te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili informaticke struke
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova:. Nizak stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove Kkoji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima kojima se ureduje zakup i koristenje poslovnog prostora.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i1 upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima te sa strankama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacije.

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.

73. Stru¢ni referent - izvidnik - 3 izvriitelja
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove kontrole koriStenja poslovnih prostora u imovini Grada, prikuplja na terenu
podatke o korisnicima poslovnih prostora kao i druge potrebne informacije za potrebe
pripremanja pokretanja postupaka u kojima je predmet spora poslovni prostor i 0 istome

izraduje zapisnik. 60 %
Zadatak 2.

Obavlja preuzimanje i primopredaju poslovnih prostora i o istome izraduje zapisnik. 20 %
Zadatak 3.

Evidentira prikupljene podatke s terena i predaje ih na daljnju obradu te obavlja i druge
poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:
Potrebno strucno znanje:
- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, opce ili tehnicke struke
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- poloZen vozacki ispit B-kategorije
- poznavanje rada na PC-u.
SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima kojima se ureduje zakup 1 koriStenje poslovnog prostora.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluZzbenicima Ureda, drugim sluZzbama 1 gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacije.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluZbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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2.2.2. ODSJEK ZA POSLOVE ZAKUPA POSLOVNIH PROSTORA

74. Voditelj Odsjeka za poslove zakupa poslovnih prostora - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, raspodjeljuje poslove i zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove koji se odnose na zakup poslovnog prostora i privremeno
koriStenje, sudjeluje u pripremi materijala za sjednice povjerenstava, sudjeluje u provodenju
javnog natjeCaja za davanje u zakup poslovnih prostora u imovini Grada, izraduje nacrte
najslozenijih akata za zakup, privremeno koriStenje ili koriStenje poslovnih prostora u imovini
Grada te daje upute strankama u vezi sa zakupom 1 privremenim koriStenjem poslovnih

prostora u imovini Grada. 25 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi analiza, planova i programa iz djelokruga Odsjeka. 25 %
Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadataka 1 obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju

poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu te

samostalnost u organiziranju poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ograni¢ena

¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda te sa strankama. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne

uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz

djelokruga Odsjeka.
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75. Strucni savjetnik za pravne poslove zakupa poslovnih prostora - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZene stru¢ne poslove u vezi s davanjem u zakup poslovnih prostora, odnosno na
privremeno koriStenje. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove iz djelokruga Odsjeka u vezi s pripremom sjednica povjerenstava i
izraduje nacrte akata koji se odnose na zakup i privremeno koriStenje poslovnih prostora u
imovini Grada, te daje upute strankama u vezi s njihovim zahtjevima za davanje poslovnih

prostora u zakup i na privremeno Kkoristenje. 30 %
Zadatak 3.

Izraduje slozene ugovore o zakupu poslovnih prostora u imovini Grada. 20 %
Zadatak 4.

Obavlja poslove u vezi s objavom javnog natjecaja, analizira ponude za davanje u zakup
poslovnih prostora u imovini Grada te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupan;j sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga

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

Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja stvarnopravnih,

obveznopravnih i drugih propisa, vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima

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

gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZavne uprave i drugim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s poslovima zakupa.

76. Visi stru¢ni suradnik za poslove zakupa poslovnih prostora - 1 izvrsitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Obavlja sloZenije strucne i pravne poslove u vezi s davanjem poslovnih prostora koji su u

imovini Grada u zakup 1 na koristenje, sudjeluje u pripremi sjednica nadleznih povjerenstava.
30 %
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Zadatak 2.
Izraduje sloZenije nacrte akata o davanju poslovnih prostora u zakup, na koriStenje te
privremeno koriStenje te izraduje slozenije ugovore o zakupu poslovnog prostora, ugovore o
koriStenju prostora i ugovore o privremenom koristenju poslovnih prostora u imovini Grada.

30 %
Zadatak 3.
Prima stranke te im daje upute i oCitovanja u vezi s njihovim zahtjevima za davanje poslovnih
prostora u zakup, na koristenje odnosno na privremeno koristenje. 20%
Zadatak 4.
Obavlja struc¢ne poslove u vezi s objavom javnog natjecaja za davanje u zakup poslovnih
prostora te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podru¢ja pravne ili ekonomske struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije struc¢ne

poslove unutar Odsjeka na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih

odnosa, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar

Odsjeka, pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

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

upravnih tijela te sa strankama i povremena suradnja te komunikacija s tijelima drzavne

uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima u svrhu prikupljanja ili razmjene

informacija.

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

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

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

mjesta.

77. Stru¢ni suradnik za poslove zakupa poslovnih prostora -2
(III. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje sloZene poslove u vezi s koriStenjem poslovnog prostora, izraduje prijedloge
zakljucaka, ugovore o davanju poslovnih prostora na koriStenje i privremeno koriStenje,
suraduje u izradi akata koji se odnose na koristenje i privremeno koriStenje poslovnih prostora

u vlasnistvu i u imovini Grada. 40 %
Zadatak 2.
Priprema predmete i izraduje struéne materijale za razmatranje na sjednici nadleznog
povjerenstva, vodi zapisnike sa sjednica povjerenstva. 30 %
Zadatak 3.

Daje upute strankama u vezi s njihovim zahtjevima za dodjelom poslovnih prostora, unosi
podatke u jedinstvenu bazu koji se odnose na poslovne prostore u imovini Grada, sudjeluje u
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izradi izvjesca o gradskim prostorima danim na koriStenje i privremeno koristenje te obavlja i
druge poslove §to mu se odrede. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuCili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podru¢ja drustvenih ili
tehniCkih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja kojima
se ureduje zakup 1 koriStenje poslovnog prostora, pa je osobni doprinos srednje razine.
Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
I uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda te drugih gradskih ureda i sluzbi.

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

78. Visi stru¢ni referent za poslove zakupa poslovnih prostora - 2 izvrSitelja
(II1. kategorija, potkategorija viSi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije poslove u vezi s davanjem poslovnih prostora u zakup i na koristenje te
daje upute 1 informacije strankama u vezi sa zakupom 1 korisStenjem poslovnih prostora u
imovini Grada. 30 %
Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi provodenja javnog natjecaja za davanje u zakup poslovnih prostora koji
se nalaze u imovini Grada, sudjeluje u pripremi sjednica Povjerenstva te izraduje akte o

odlukama Povjerenstva. 30 %
Zadatak 3.
Izraduje prijedloge zakljuaka o davanju prostora u zakup i na koristenje te izraduje ugovore o
zakupu i Koristenju poslovnih prostora u imovini Grada. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje nacrte jednostavnijih akata u vezi sa zahtjevima zakupnika za ostvarenjem odredenih
prava predvidenih zakonom i gradskim propisima, sudjeluje u izradi izvjesc¢a te obavlja druge
poslove §to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja drusStvenih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.




-68-

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

Poslovi se obavljaju prema propisima koji reguliraju zakup i koristenje poslovnih prostora, a
koji precizno reguliraju vodenje postupka pa je osobni doprinos srednje razine. Izrada akata i
ugovora podrazumijeva primjenu ograni¢enog broja propisa.

Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor voditelja
Odsjeka te njegove upute za rjesSavanje relativno slozenih struénih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda.

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

2.3. ODJEL ZA UPRAVLJANJE ZEMLJISTIMA

79. Voditelj Odjela za upravljanje zemljistima - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

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

Obavlja najslozenije poslove vezane uz upravljanje zemljiStem, postupke unapredivanja
gospodarske iskoristenosti neizgradenog gradevinskog zemljiSta, pripremu pisanih suglasnosti
po zahtjevima pravnih i fizickih osoba u svrhu ishodenja akata prostornog uredenja i gradnje

na gradskom zemljiStu, poslove izrade nacrta propisa i akata iz djelokruga Odjela. 30 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih dokumenata, opéih i drugih akata te pripremi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odjela. 15%
Zadatak 4.

Prati 1 proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale
te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na viSim rukovode¢im poloZajima u osiguravanju pravilne

primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca. Daje visok osobni
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doprinos pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz
djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu
te samostalnost u organizaciji i1 realizaciji poslova iz djelokruga Odjela koja je ograni¢ena
povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovode¢im sluzbenicima
unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim upravnim
tijelima, trgovackim druStvima, odvjetnicima, odvjetnickim drustvima i drugim subjektima iz
djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje prijedloga i podnosenje izvjestaja.

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

80. Administrativni referent - 1 izvrSitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (oCevidnike) te
rasporedivanja poste u Odjelu. 60 %
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku i predaje ih na otpremu. 20 %
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete 1 predaje ih u pismohranu. 10 %
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjesc¢a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 upite sluZzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnoZavanja materijala te
obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacije. Cesta komunikacija s pisarnicom i pismohranom gradskog upravnog
tijela nadleznog za poslove op¢e uprave.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izricito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

2.3.1. ODSJEK ZA ZEMLJISTE

81. Voditelj Odsjeka za zemljiSte - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i1 zadataka u Odsjeku, rasporeduje poslove 1 zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
0 pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka. 40 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove prikupljanja, sistematiziranja i tumacenja imovinsko-pravne,
prostorno-planske i druge dokumentacije za neizgradena gradevinska zemljista te suraduje s
drugim nadleZznim tijelima u postupcima unapredenja gospodarskog iskoriStavanja
neizgradenoga gradevinskog zemljista. 20 %
Zadatak 3.

Koordinira poslove pripreme prijedloga akata za davanje pisanih suglasnosti na prijedlog
formiranja i utvrdenja gradevne Cestice te u drugim slucajevima kada je to propisano Odlukom
o gradevinskom zemljiStu te pripreme prijedloge akata za davanje suglasnosti na postavljanje
reklama, reklamnih natpisa i tendi na objektima u imovini Grada Zagreba. 20 %

Zadatak 4.

Izraduje izvjesca, informacije 1 druge stru¢ne materijale, sudjeluje u pripremi 1 izradi analiza,
planova i programa iz djelokruga Odsjeka te obavlja i druge poslove koji mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka, potporu sluZbenicima u rjeSavanju slozenih
zadataka 1 obavljanje najslozenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju
poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu te
samostalnost u organiziranju poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ograni¢ena
¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZzbenicima
unutar Ureda te sa strankama. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne
uprave.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i
postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za
pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.
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Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i zadataka iz
djelokruga Odsjeka.

82. Visi stru¢ni savjetnik za zemljiste i geodetsku dokumentaciju - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.
Priprema prijedloge akata u najslozenijim predmetima davanja pisanih suglasnosti na
prijedlog formiranja i utvrdenja gradevne Cestice te u drugim slu¢ajevima kada je to propisano
Odlukom o gradevinskom zemljistu. Sudjeluje u postupcima pregleda i potvrdivanja
geodetskih elaborata izradenih na zahtjev Grada Zagreba i drugih fizickih i pravnih osoba. 50
%

Zadatak 2.
Obavlja najsloZenije stru¢no-tehnicke poslove analize katastarske i1 zemljiSnoknjizne
dokumentacije o neizgradenom gradevinskom zemljistu u svrhu zastite vlasnickih i

posjedovnih prava Grada. 30 %
Zadatak 3.

Pribavlja katastarsku i zemljisnoknjiznu dokumentaciju te provodi o¢evide na terenu vezano
za koriStenje neizgradenog gradevinskog zemljista. 10 %
Zadatak 4.

Daje upute strankama u vezi s neizgradenim gradevinskim zemljiStem te prikuplja,
sistematizira i unosi u jedinstvenu bazu podatke o neizgradenom gradevinskom zemljistu,
obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s geodetske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz

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

voditelja Odsjeka.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa vezano uz geodetsko-katastarsko podrucje,

zemljisSne knjige 1 urbanizam, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim izrada

odgovarajucih akata i rjeSavanje problema pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluZzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela u okviru Ureda te sa strankama. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim

subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije. Stalna komunikacija s ovlastenim

geodetskim tvrtkama u postupcima sudjelovanja Grada Zagreba pri izradi geodetskih

elaborata.

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 poslovima geodeta.
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83. Visi stru¢ni savjetnik za zemljiSte, plansku i gradevinsku - 1 izvrsitelj
dokumentaciju
(II. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema prijedloge akata za davanje pisanih suglasnosti na prijedlog formiranja i utvrdenja
gradevne Cestice te u drugim slucajevima kada je to propisano Odlukom o gradevinskom
zemljistu, priprema prijedloge akata za davanje suglasnosti na postavljanje reklama,

reklamnih natpisa i tendi na objektima u imovini Grada Zagreba. 75 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove pripreme, prikupljanja, sistematiziranja i tumacenja prostorno-
planske dokumentacije za neizgradena gradevinska zemljista. 10 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u utvrdivanju strategijskog interesa Grada Zagreba, predlaze u suradnji s drugim
nadleznim tijelima mjere za unapredenje gospodarskog iskoristavanja gradevinskog zemljista.

10 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjesca 1 druge struéne materijale, prima stranke i obavlja druge poslove §to mu se
odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij arhitektonske ili gradevinske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz

djelokruga Odsjeka, rjeSavanje najsloZenijih predmeta.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veleg broja propisa iz podru€ja stvarnopravnih,

obveznopravnih 1 drugih propisa, viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i struc¢nih

tehnika pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluZbenicima

drugih odjela u okviru Ureda te sa strankama. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim

subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka vezano za zemljiste.

84. Visi struéni savjetnik za pravne poslove - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja najslozenije strucne poslove vezane za analizu vlasnicko-pravnog statusa
neizgradenog gradevinskog zemlji$ta neprivedenog namjeni. 40%




Zadatak 2.

Izraduje najslozenije podneske za potrebe iniciranja sudskih postupaka radi zaStite prava i
interesa Grada na neizgradenom gradevinskom zemljistu u vlasniStvu ili pod upravljanjem
Grada. 25%
Zadatak 3.

Priprema dokumentaciju za davanje zemljiSta na privremeno koristenje. Obavlja poslove
vezane uz pripremu prijedloga akata za rjeSavanje sporova sklapanjem izvansudskih nagodbi
na temelju ocitovanja punomocénika koji zastupa Grad s obzirom na predmet nagodbenog
rjesavanja, te poslove izrade procesno-pravnih i ¢injenicnih oc¢itovanja na temelju prikupljene
geodetske i imovinsko-pravne dokumentacije. 25%
Zadatak 4.

Prati stanja, izraduje izvjeS¢a i druge stru¢ne materijale, u predmetima za koje se pred
nadleznim tijelima vode postupci, prima stranke i obavlja druge poslove §to mu se odrede.10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz

djelokruga Odsjeka, rjeSavanje najslozenijih predmeta.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja stvarnopravnih,

obveznopravnih i drugih propisa, viSe vrsta najslozenijih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih Odjela u okviru Ureda te sa strankama. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZzavne uprave i drugim

subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s pravnim poslovima.

85. Strucni savjetnik za pravne poslove - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vezane za analizu vlasnicko-pravnog statusa neizgradenog
gradevinskog zemljista neprivedenog namjeni. 40 %
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Zadatak 2.
Izraduje slozene podneske za potrebe iniciranja sudskih postupaka radi zastite prava i interesa
Grada na neizgradenom gradevinskom zemlji$tu u vlasniStvu ili pod upravljanjem Grada.40 %
Zadatak 3
Priprema dokumentaciju za predmete davanja zemljiSta na privremeno koriStenje. Predlaze u
suradnji s drugim nadleznim tijelima postupke za unapredenje gospodarske iskoriStenosti

neizgradenog gradevinskog zemljista. 10%".
Zadatak 4.

Izraduje izvjeScéa 1 druge strucne materijale, prima stranke i obavlja druge poslove Sto mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila.

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu slozenih akata iz djelokruga

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

Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja stvarnopravnih,

obveznopravnih i drugih propisa, vise vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela u okviru Ureda te sa strankama. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim

subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s pravnim poslovima.

86. Strucni savjetnik za zemljiSte i geodetsku dokumentaciju -2
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema prijedloge akata u slozenim predmetima davanja pisanih suglasnosti na prijedlog
formiranja i utvrdenja gradevne Cestice te u drugim slucajevima kada je to propisano Odlukom
o gradevinskom zemlji§tu odnosno sukladno Zakonu o upravljanju nekretninama i
pokretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske. 50%
Zadatak 2.

Obavlja slozene stru¢no tehnicke poslove analize katastarske 1 zemljiSnoknjizne
dokumentacije o neizgradenom gradevinskom zemljistu u svrhu zastite vlasnickih i
posjedovnih prava Grada. Sudjeluje u postupcima pregleda i potvrdivanja geodetskih elaborata
izradenih na zahtjev drugih fizickih i pravnih osoba u kojima se radi o nekretninama u
vlasniStvu Grada Zagreba 1 Republike Hrvatske na podru¢ju Grada Zagreba. 30%".




Zadatak 3.
Pribavlja katastarsku i zemljisSnoknjiznu dokumentaciju te provodi o¢evide na terenu vezano
za koriStenje neizgradenog gradevinskog zemljista. 10 %
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Zadatak 4.

Daje upute strankama u vezi s neizgradenim gradevinskim zemljiStem te prikuplja,
sistematizira i unosi u jedinstvenu bazu podatke o neizgradenom gradevinskom zemljistu,
obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij geodetske struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

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

Odsjeka.

Posao se obavlja uz primjenu veéeg broja propisa vezano uz geodetsko-katastarsko podrudje,

zemljiSne knjige 1 urbanizam, metoda rada i stru¢nih tehnika te u vezi s tim izrada

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

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih odjela u okviru Ureda te sa strankama. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i drugim

subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka u vezi s poslovima geodeta.

87. Visi strucni suradnik za zemljiSte - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visSi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u pripremi prijedloga akata za davanje pisanih suglasnosti na prijedlog formiranja i
utvrdenja gradevne Cestice 1 u drugim slu¢ajevima kada je to propisano Odlukom o
gradevinskom zemljiStu odnosno sukladno Zakonu o upravljanju nekretninama i1 pokretninama
u vlasniStvu Republike Hrvatske, pripremi prijedloga akata za davanje suglasnosti na
postavljanje reklama, reklamnih natpisa i tendi na objektima u imovini Grada Zagreba i u

vlasni$tvu Republike Hrvatske na podru¢ju Grada Zagreba. 50%
Zadatak 2.

Obavlja sloZenije poslove pripreme, prikupljanja, sistematiziranja i tumacenja prostorno-
planske dokumentacije za neizgradena gradevinska zemljista. 25 %
Zadatak 3.

Sudjeluje u predlaganju mjera, u suradnji s drugim nadleznim tijelima, za unapredenje
gospodarskog iskoriStavanja neizgradenog gradevinskog zemljista te obavlja 1 druge poslove
Sto mu se odrede. 25 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij pravne struke ili s podrucja tehnickih znanosti
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- 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 Odsjeka na temelju propisa o katastru, zemlji$noj knjizi i urbanizmu.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih
odnosa, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem slozenijih stru¢nih poslova unutar
Odsjeka, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda 1 sluzbenicima i namjeStenicima
drugih upravnih tijela te sa strankama i povremena suradnja te komunikacija s tijelima
drzavne uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima u svrhe prikupljanja ili razmjene
informacija.

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

88. Strucni suradnik za zemljiSte i geodetsku dokumentaciju - 1 izvrsitelj
(III. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pribavlja i analizira katastarsku, zemljisnoknjiznu, prostorno-plansku i drugu dokumentaciju o
neizgradenom gradevinskom zemljiStu po zahtjevima tijela mjesne samouprave u svrhu
realizacije projekata malih komunalnih akcija te manje zahtjevnih gradskih programa i
projekata. 60 %
Zadatak 2.

Pribavlja 1 analizira Kkatastarsku, zemljiSnoknjiznu dokumentaciju te ocitovanje o
strategijskom interesu za neizgradena gradevinska zemljiSta za koja je iskazan interes na
trzistu. 25 %
Zadatak 3.

Priprema slozenije analize lokacija neizgradenog gradevinskog zemljiSta po zaprimljenim
rjeSenjima o upisu prava vlasniStva za korist Grada Zagreba u svrhu evidentiranja u bazu

upravljanja imovinom odnosno daljnjeg raspolaganja. 10 %
Zadatak 4.
Izraduje izvjesc¢a, prima stranke 1 obavlja druge poslove §to mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ograni¢enog
broja manje slozenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada 1 tehnika iz podrucja kojima
se ureduje katastar nekretnina, zemljiSne knjige i urbanizam pa je osobni doprinos srednje
razine.
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Samostalnost u radu: Srednji stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom
I uputama od strane voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
strankama i sluzbenicima unutar Odsjeka. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim
sluzbenicima Odjela i Ureda.

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

89. Strucni referent za zemljiSte i geodetsku dokumentaciju - 1 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Pribavlja i po uputi analizira katastarsku, zemlji$noknjiznu, prostorno-plansku i drugu
dokumentaciju o neizgradenom gradevinskom zemlji§tu za manje slozene lokacije. 40 %
Zadatak 2.

Pribavlja katastarsku i zemljiSnoknjiznu dokumentaciju te obavlja poslove izvida i1 prikuplja
podatke na terenu o koriStenju neizgradenog gradevinskog zemljiSta, obraduje prikupljenu
dokumentaciju i podatke s terena te ih dostavlja na daljnje postupanje kada je to potrebno radi
utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i poduzimanja daljnjih aktivnosti. 40 %
Zadatak 3.

Priprema jednostavne analize lokacija neizgradenog gradevinskog zemljiSta po zaprimljenim
rjeSenjima o upisu prava vlasniStva za korist Grada Zagreba u svrhu evidentiranja u bazu

upravljanja imovinom odnosno daljnjeg raspolaganja. 15%
Zadatak 4.
Izraduje izvjeSca 1 prima stranke i obavlja druge poslove $to mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja struna sprema tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- polozen vozacki ispit B-kategorije

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj slozenosti poslova zahtijeva primjenu ograni¢enog broja
propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja kojima se ureduje katastar
nekretnina, zemljiSne knjige 1 urbanizam pa je osobni doprinos niZe razine. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odsjeka 1 Ureda u svrhu prikupljanja i razmjene informacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.
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2.3.2. ODSJEK ZA POSLOVE ZAKUPA ZEMLJISTA

90. Voditelj Odsjeka za poslove zakupa zemljiSta - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija rukovoditelj 1. razine, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Organizira obavljanje poslova i zadataka u Odsjeku, rasporeduje poslove 1 zadatke
sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i zadataka i brine
0 pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova i zadataka. 50 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove pripreme, prikupljanja, sistematiziranja i tumacenja imovinsko-
pravne, prostorno-planske i druge dokumentacije za neizgradena gradevinska zemljista. 20 %
Zadatak 3.

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

Izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove koji mu se
odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti poslova koji ukljuc¢uje organizaciju obavljanja

poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka, potporu sluzbenicima u rjeSavanju slozenih

zadataka 1 obavljanje najsloZenijih poslova Odsjeka. Daje visi osobni doprinos u obavljanju

poslova iz djelokruga Odsjeka.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje samostalnost u radu te

samostalnost u organiziranju poslova 1 zadataka iz djelokruga Odsjeka koja je ograni¢ena

¢eS¢im nadzorom 1 pomoc¢i voditelja Odjela pri rjeSavanju strucnih problema.

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

sluzbenicima Odsjeka. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda te sa strankama. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne

uprave. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, prijedloga i podnosSenje izvjestaja.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Visa odgovornost za zakonitost rada i

postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku te odgovornost za

pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka.

Davanje prijedloga voditelju Odjela za unapredenje obavljanja poslova i1 zadataka iz

djelokruga Odsjeka.

91. Strucni savjetnik za poslove zakupa zemljiSta - 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene stru¢ne poslove u svezi analize vlasnicko-pravnog statusa neizgradenog
gradevinskog zemljiSta neprivedenog namjeni i davanja u zakup neizgradenog gradevinskog
zemljiSta u vlasniStvu Grada Zagreba 1 u vlasniStvu Republike Hrvatske na podru¢ju Grada
Zagreba. 40%
Zadatak 2.

Priprema i sudjeluje u radu Povjerenstva za davanje neizgradenog gradevinskog zemljista u
zakup kao stru¢na podrSka, izraduje nacrt prijedloga zakljuCaka o davanju neizgradenog
gradevinskog zemljiSta u zakup s nacrtima ugovora u vezi sa zakupom neizgradenog
gradevinskog zemljiSta u imovini Grada i u vlasnistvu Republike Hrvatske na podru¢ju Grada

Zagreba. 25%
Zadatak 3.
Priprema oc€itovanja po zahtjevima nadleznih tijela u postupcima ovrha po solemniziranim
ugovorima o zakupu i organizira provedbe ovrha na terenu. 25%
Zadatak 4.

Daje upute strankama vezano za zakup zemljista i druge ¢injenice u svezi zakupa pojedinog
neizgradenog gradevinskog zemljista, pribavlja dokumentaciju i daje misljenja po zahtjevima
duznika za obrocnu otplatu ili otpis potrazivanja, te obavlja i druge poslove $to mu se odrede.

10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
stru¢ni diplomski studij pravne struke

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu sloZzenih akata iz djelokruga

Odsjeka, rjesavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja

Odsjeka.

Poslovi se obavljaju uz primjenu veceg broja propisa iz podru¢ja stvarnopravnih,

obveznopravnih 1 drugih propisa, viSe vrsta sloZenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odsjeka i1 Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima

drugih Odjela u okviru Ureda te sa strankama. Stalna suradnja komunikacija (verbalna i

pisana) s drugim gradskim upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZavne uprave i1 drugim

subjektima u svrhu prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka vezano za zakup zemljista.

92. Visi stru¢ni suradnik za poslove zakupa zemljiSta -2
(I1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije analize vlasni¢ko-pravnog statusa neizgradenog gradevinskog zemljista
u vlasnistvu Grada Zagreba i u vlasniStvu Republike Hrvatske na podrucju Grada Zagreba




neprivedenog namjeni u svrhu davanja istoga u zakup. 40 %
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Zadatak 2.

Sudjeluje u pripremi i radu Povjerenstva za davanje neizgradenog gradevinskog zemljista u
zakup, izraduje nacrte prijedloga zakljucaka o davanju neizgradenog gradevinskog zemljiSta u
zakup s nacrtima ugovora. 25 %
Zadatak 3.

Obavlja slozenije stru¢ne poslove prikupljanja dokumentacije za pripremu pokretanja
postupaka radi zastite imovine Grada i Republike Hrvatske na podruc¢ju Grada Zagreba na
neizgradenom gradevinskom zemljiStu danom u zakup. Priprema ocitovanja po zahtjevima
nadleznih tijela u postupcima ovrha po

solemniziranim ugovorima o zakupu i organizira provedbe ovrha na terenu. 25 %
Zadatak 4.

Daje upute strankama vezano za zakup zemljiSta i druge Cinjenice u vezi sa zakupom
pojedinog neizgradenog gradevinskog zemljista, pribavlja dokumentaciju i daje misljenja po
zahtjevima duznika za obro¢nu otplatu ili otpis potrazivanja te obavlja i druge poslove §to mu

se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne

poslove unutar Odsjeka na temelju stvarnopravnih i obveznopravnih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih

odnosa, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar

Odsjeka, pa je osobni doprinos vise razine.

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

redovni nadzor i upute voditelja Odsjeka.

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

i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima i namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela te sa strankama i povremena suradnja te komunikacija s

tijelima drZzavne uprave, javnim ustanovama 1 pravosudnim tijelima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

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

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

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

mjesta.

93. Strucni referent za poslove zakupa zemljiSta - 5 izvriitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove u vezi s davanjem u zakup neizgradenog gradevinskog zemljista,
sudjeluje u pripremi sjednice Povjerenstva za davanje u zakup neizgradenog gradevinskog
zemljista.

45 %
Zadatak 2.
Priprema prijedloge jednostavnih ugovora o zakupu, prikuplja podatke na terenu o na¢inu
koriStenja neizgradenog gradevinskog zemljista danog u zakup i unosi podatke o zakupnicima
1 nacinu koristenja zemljiStima u zakupu u bazu podataka i Interni Registar Nekretnina za
zemljiSta u vlasnistvu Republike Hrvatske na podrucju Grada Zagreba.  40%

Zadatak 3.

Daje upute strankama vezano za zakup zemljiSta i druge Cinjenice u vezi sa zakupom
pojedinog neizgradenog gradevinskog zemljista, obavjestava zakupce o solemnizaciji ugovora
o zakupu, isteku ugovora o zakupu, dugovanju i otkazu ugovora u slucaju neispunjenja
ugovornih obveza i 0 drugim okolnostima po potrebi te obavlja i druge poslove §to mu se

odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima iz podru¢ja stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima te sa strankama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacije.

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.

94, Strucni referent za odrzavanje zemljiSta - 2 izvrsitelj
(111, kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove vezane za odrzavanje, uredenje, c¢iS€enje 1 ogradivanje
neizgradenog gradevinskog zemljista u imovini Grada Zagreba, obavlja kontrolu po nalozima
nadleznih komunalnih sluzbi i prijavama gradana, daje naloge pruzateljima usluga za
izvrSenje usluge, prati izvrSenje 1 daje naloge za placanje izvrSenih usluga, prati troSenje
odobrenih proracunskih sredstava te sve evidentira u evidenciju proracunskih rashoda za
neizgradeno gradevinsko zemljiste. 70 %
Zadatak 2.

Priprema ocitovanje za druga gradska upravna tijela vezano za raspolaganja zemljiStem
davanjem u zakup te oCitovanja o izvrSenim nalozima. 15%




Zadatak 3.
Obavlja poslove registracije ugovora o zakupu neizgradenog gradevinskog zemljiSta, azurira
evidenciju neizgradenog gradevinskog zemljiSta za koje su sklopljeni ugovori o zakupu i
ostale podatke standardizirane radi stvaranja jedinstvene evidencije o nekretninama u imovini
Grada Zagreba odnosno u evidencijama Interni Registar Nekretnina za zemljiSta u
vlasnis$tvu Republike Hrvatske

10 %
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Zadatak 4.

Pribavlja podatke i dokumentaciju te priprema zahtjeve za pokretanje postupaka javne nabave
za usluge hortikulturnog uredenja, ¢is¢enja i ogradivanja neizgradenog gradevinskog zemljiSta
te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZzenosti poslova koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, povremena komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima te sa
strankama u svrhu prikupljanja i razmjene informacije.

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.

95. Strucni referent - izvidnik - 3 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pribavljaju, sistematiziraju katastarsku i zemljiSnoknjiznu dokumentaciju za zemljista za koja
su iskazani interesi za zakup i produljenja zakupa za zemljista u vlasni$tvu Grada Zagreba i
zemljiSta u vlasni$tvu Republike Hrvatske na podru¢ju Grada Zagreba, za zemljiSta za koja se
trazi odrZavanje

ocevida po zahtjevima drugih. 35 %
Zadatak 2.

Obavlja poslove izvida i izrade zapisnika u postupcima pripreme zemljiSta u

vlasni§tvu Grada Zagreba 1 zemljiSta u vlasniStvu Republike Hrvatske na podrucju

Grada Zagreba za raspisivanje natjecaja za davanje u zakup, kontrole koriStenja

neizgradenog gradevinskog zemljista danog u zakup, kontrole neizgradenog

gradevinskog zemljiSta koje nije dano u zakup u vlasni$tvu Grada Zagreba i zemljiSta

u vlasnistvu Republike Hrvatske na podrucju Grada Zagreba, kao i druge terenske

poslove. 35%"
Zadatak 3.

Izraduje ocCitovanja o knjiznim statusima zemljiSta i terenskim ocevidima te sve evidentiraju u
evidenciju imovine. 20 %
Zadatak 4.

Sudjeluje kod preuzimanja i primopredaje neizgradenog gradevinskog zemljista te obavlja i
druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:




Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- polozen vozacki ispit B-kategorije

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno propisima iz podrucja stvarnopravnih i obveznopravnih odnosa.
Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odsjeka. Samostalnost je ogranic¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima te sa strankama u svrhu
prikupljanja i razmjene informacije.

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

3. SEKTOR ZA PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA I EVIDENCIJU
GRADSKE IMOVINE

96. Pomo¢nik procelnika za procjenu vrijednosti nekretnina i evidenciju gradske
imovine - 1 izvrsitelj (I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang
2)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Sektorom, uskladuje i nadzire rad unutarnjih ustrojstvenih jedinica, raspodjeljuje
poslove 1 zadatke sluzbenicima, daje naloge i upute za rad i predlaze njihov raspored te
predlaze plan rada Sektora. 50 %
Zadatak 2.

Brine o ostvarivanju dodijeljenih ciljeva i predlaZze nadine za njihovo ostvarivanje, prati
obavljanje poslova i zadataka, izvjes¢uje procelnika o problemima koji se pojavljuju u radu i

predlaze njihovo rjeSavanje. 20 %
Zadatak 3.

Izraduje i priprema struc¢ne podloge i sudjeluje u izradi normativnih akata i drugih akata iz
djelokruga Sektora. 10 %
Zadatak 4.

RjeSava u najsloZenijim stvarnopravnim i obveznopravnim predmetima iz djelokruga Sektora
te daje smjernice u rjeSavanju zadataka. 10 %
Zadatak 5.

Suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u Uredu, izraduje izvjeS¢a, informacije 1 druge
stru¢ne materijale te obavlja i druge poslove S§to mu odredi procelnik. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehnic¢kih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje
Sektorom

- poznavanje rada na PC-u.

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

pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u osiguranju pravilne primjene

propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca. Daje visok osobni
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doprinos pri provedbi propisa, novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova i programa
iz djelokruga Sektora u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
koja je ograniCena povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih
strucnih problema.

Ukljucuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za ostvarivanje dodijeljenih
ciljeva. Nadzor od strane procCelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva i
utvrdenih politika Sektora.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Sektora. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar i izvan Ureda. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje misljenja, prijedloga, podnosenje izvjestaja.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Stupanj odgovornosti koji ukljuéuje
visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, pravilnu primjenu propisa te prijedloge
akata koji se upucuju gradonacelniku i Gradskoj skupstini Grada Zagreba. Odgovornost za
materijalna i financijska sredstva u okviru dodijeljenih ovlastenja iz djelokruga Sektora.
Izravna odgovornost za rukovodenje Sektorom. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka
koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga
Sektora.

97. Visi stru¢ni savjetnik-koordinator za evidenciju gradske imovine - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira i prati provedbu poslova koji se obavljaju u drugim ustrojstvenim jedinicama
Ureda, drugim gradskim upravnim tijelima i ustanovama kojih je osniva¢ Grad Zagreb vezi s
unosom i azuriranjem podataka u aplikaciji u kojoj se evidentira imovina Grada Zagreba, u
cilju uskladivanja aktivnosti radi kvalitetne i efikasne realizacije u vodenju evidencije gradske
imovine. 40%
Zadatak 2.

Predlaze 1 poduzima mjere potrebne za pravodobno i1 tocno evidentiranje podataka te daje
savjete i mi$ljenja u vezi s evidentiranjem baze podataka - evidencije gradske imovine.  30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izmjeni procedura evidentiranja imovine u aplikaciji u slucaju promjene propisa te
u izradi novih metoda, hodograma postupaka i aktivnosti potrebnih za azuriranje baze

podataka -evidencije gradske imovine i koordinira njihovu provedbu. 20%
Zadatak 4.

Izraduje periodi¢ne izvjestaje te izvjeStaje po zahtjevu rukovoditelja, izdaje ovlastenja za rad u
aplikaciji te obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju obavljanja poslova i

zadataka, potporu sluZbenicima u rjeSavanju najslozZenijih zadaca i obavljanje najslozenijih

poslova Sektora koji se odnose na vodenje evidencije gradske imovine Koji zahtijevaju

posebno tumacenje u izradi evidencija, strateSkih dokumenata, programa, planova, analiza i




izvjesca te primjenu vise razli¢itih postupaka pri izradi akata, pa je osobni doprinos visoke
razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje povremeni nadzor te
opce 1 specificne upute pomocnika procelnika.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na
komunikacija (verbalna i pisana) sa rukovodeéim sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,
prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa
drugim gradskim upravnim tijelima i gradskim ustanovama u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija i podataka. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i pisana) s tijelima
drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sektora.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i1 zadataka te provedbu odluka Sto
se odnosi na poslove evidentiranje imovine.

98. Visi stru¢ni savjetnik - koordinator za procjenu vrijednosti nekretnina - 1 izvrsitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Koordinira i prati provedbu poslova povezanih s pripremom, pribavljanjem, unosom i
evaluacijom podataka u zbirku kupoprodajnih cijena eNekretnina od drugih ustrojstvenih
jedinica Ureda, drugih gradskih upravnih tijela, drzavnih i gradskih arhiva, upravitelja zgrada,
gradskih ustanova, te iz znanstvene i strucne literature, relevantnih mreznih stranica i drugih
izvora. Koordinira pribavljanje potrebnih isprava od vlasnika ili nositelja drugih stvarnih prava
na nekretninama, koordinira organiziranje ofevida na nekretnini, prati kakvo¢u unesenih i
evaluiranih podataka, u cilju uskladivanja aktivnosti radi kvalitetne i efikasne realizacije u
obavljanju poslova procjene vrijednosti nekretnina. 40%
Zadatak 2.

Sudjeluje u izradi novih metoda, hodograma postupaka i aktivnosti potrebnih za azuriranje
zbirke kupoprodajnih cijena eNekretnina, sudjeluje u projektiranju izmjena zbirke
kupoprodajnih cijena eNekretnina te koordinira zahtjeve za izdavanje ovlaStenja za rad u
eNekretninama. 30%
Zadatak 3.

Izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena eNekretnina, sudjeluje u izradi periodi¢nih
izvjeStaja 1 posebnih izvjeStaja iz zbirke kupoprodajnih cijena eNekretnina po zahtjevu
rukovoditelja te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih ili tehni¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

Slozenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje koordinaciju obavljanja poslova i

zadataka, potporu sluZbenicima u rjeSavanju najsloZenijih zadaca i obavljanje najslozenijih

poslova Sektora koji se odnose na koordiniranje poslova procjene vrijednosti nekretnina koji

zahtijevaju posebno tumacenje u izradi evidencija, strateskih dokumenata, programa, planova,

analiza 1 izvjeSc¢a te primjenu vise razliitih postupaka pri akata, pa je osobni doprinos visoke

razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljucuje povremeni nadzor te

opce 1 specificne upute pomocnika procelnika.

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

komunikacija (verbalna i pisana) sa rukovode¢im sluzbenicima Ureda zbog davanja savjeta,




prikupljanja i razmjene informacije. Cesta suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) sa s
drugim gradskim upravnim tijelima, gradskim ustanovama, upraviteljima zgrada u svrhu
prikupljanja i razmjene informacija i podataka. Povremena komunikacija i suradnja (verbalna i
pisana) s tijelima drzavne uprave iz djelokruga, odnosno nadleznosti Sektora.

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 odnosi na poslove pripreme, unosa i evaluacije podataka u zbirci kupoprodajnih cijena
eNekretnina.

3.1. ODJEL ZA PROCJENU VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

99. Voditelj Odjela za procjenu vrijednosti nekretnina - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje poslove
i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i
zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te izraduje plan
rada 1 izvjeStaj o radu Odjela. 45%
Zadatak 2.

Obavlja najsloZenije poslove vezane uz vodenje zbirke kupoprodajnih cijena i aZuriranja plana
pribliznih vrijednosti u e - Nekretninama, te obavlja i druge najsloZenije poslove iz djelokruga
Odijela. 35%
Zadatak 3.

Prati i proucava stanje i1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa
iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, informacije i druge stru¢ne materijale. 10%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi 1 izradi strateSkih, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

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

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

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

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

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

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

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




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima
unutar Ureda, neposredni i1 telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.
Verbalna i pisana razmjena informacija, davanje stru¢nih 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 Odjela. Visok stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje
imaju znatan ucinak na odredivanje politike Ureda i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

100. Visi struéni savjetnik za procjenu vrijednosti nekretnina - 1 izvrSitelj
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema pregled plana pribliznih vrijednosti i1 izvjeS¢a o trziStu nekretnina, aZurira plan
pribliznih vrijednosti u eNekretninama, izraduje IzvjeS¢e o trziStu nekretnina za svoje
podrugdje, prati i proucava primjenu propisa iz djelokruga Odjela prikuplja i obraduje podatke
potrebne za izradu prijedloga indeksnih nizova, koeficijenata za preraCunavanje, stopa
kapitalizacije nekretnina i usporednih podataka. 40%
Zadatak 2.

Prati i prikuplja podatke potrebne za unos podataka te vodenje zbirke kupoprodajnih cijena u
eNekretninama, unosi 1 evaluira podatke te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu
vrijednosti nekretnina. 30%
Zadatak 3.

Obavlja najslozenije stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe procjeniteljskog
povjerenstva, dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva, obavlja
poslove pregleda najslozenijih procjembenih elaborata te suraduje s Poreznom upravom
Ministarstva financija. 20%
Zadatak 4.

Izdaje izvadke iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina, izdaje izvadke iz plana
pribliznih vrijednosti iz eNekretnina, provodi provjeru katastarskog i zemljiSnoknjiznog stanja,

vwe

odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podru¢ja drustvenih 1 tehnic¢kih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljucuje izradu izvjesca i drugih akata iz

djelokruga Odjela 1 rjeSavanje najslozenijih predmeta. Poslovi se obavljaju uz stalno pracenje 1

proucavanje svih poslova i propisa iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina i povezanih

propisa iz podrucja prostornog uredenja i izvlastenja te primjenu vise razli¢itih postupaka pri

izradi akata i rjeSavanju najsloZenijih predmeta, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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




upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave 1 drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

101. Strucni savjetnik za procjenu vrijednosti nekretnina - 2 izvrSitelja
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove pregleda slozenih procjembenih elaborata, sudjeluje u pripremi pregleda
pribliznih vrijednosti, izvjes¢a o trziStu nekretnina i azuriranja plana pribliznih vrijednosti u
eNekretninama, izraduje IzvjeSce o trziStu nekretnina za svoje podrucje, prikuplja i obraduje
podatke potrebne za izradu prijedloga indeksnih nizova, koeficijenata za preracunavanje, stopa
kapitalizacije nekretnina i usporednih podataka. 50%
Zadatak 2.

Prikuplja podatke potrebne za unos podataka te vodenje zbirke kupoprodajnih cijena u
eNekretninama, unosi i evaluira podatke te izvodi i azurira druge podatke nuzne za procjenu
vrijednosti nekretnina, izdavanje izvadaka iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina,
izdavanje izvadaka iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina, provodi provjeru

evve

30%
Zadatak 3.
Radi slozene stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe procjeniteljskog
povjerenstva, dostavlja podatke za potrebe visokog procjeniteljskog povjerenstva, te obavlja i
druge poslove $to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja druStvenih i tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi izvjesca i drugih

akata 1z djelokruga Odjela, rjesavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute 1

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

procjene vrijednosti nekretnina 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

te u vezi s tim 1 izradom odgovarajucih akata, rjeSavanjem predmeta i rjeSavanje problema, pa

je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave 1 drugim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedinacnih odluka u vezi s vrednovanjem nekretnina.

102. Visi stru¢ni suradnik za pregled procjembenih elaborata - 1 izvrSitelj



(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Pregledava slozenije procjembene elaborate izradene za potrebe Grada Zagreba i u svezi s
time izraduje prijedloge strucnih misljenja s obrazlozenjem o njihovoj uskladenosti s
odredbama Zakona o procjeni vrijednosti nekretnina. 50%
Zadatak 2.

Sudjeluje u azuriranju plan pribliznih vrijednosti eNekretnina, pripremi prijedloga pregleda
pribliznih vrijednosti, izradi prijedlog izvjes¢a o trziStu nekretnina i u svezi s time sudjeluje u
izradi prijedloga stru¢nih misljenja s obrazlozenjem. 30%
Zadatak 3.

Obavlja poslove pripreme, unosa i evaluacije podataka u zbirci kupoprodajnih cijena
eNekretnina za potrebe azuriranja plana pribliznih vrijednosti i izrade izvjes¢a o trzistu
nekretnina, te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrué¢ja drustvenih i tehnickih znanosti

- ngjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina.

Poslovi se obavljaju primjenom vise propisa i postupaka i metoda rada u obavljanju stalnih

slozenijih stru¢nih poslova, pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: Visi stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima i namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela te sa strankama i povremena suradnja te komunikacija s

tijelima drzavne uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

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

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

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

mjesta.

103. Visi struéni suradnik za zbirku kupoprodajnih cijena - 4 izvrSitelja
(II. kategorija, potkategorija viSi strucni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove pripreme, unosa i evaluacije podataka u zbirci kupoprodajnih cijena
eNekretnina, pribavljanja potrebnih isprava od vlasnika ili nositelja drugih stvarnih prava na
nekretninama te sudjeluje u o¢evidima na nekretnini. 40%
Zadatak 2.

Pribavlja podatke o obiljezjima nekretnine i provodi sloZene analize pribavljenih podataka
katastra zemljiSta 1 nekretnina, zemljiSnih knjiga, prostornih planova, drugih ureda gradske
uprave, drzavnih i gradskih arhiva, upravitelja zgrada, gradskih ustanova, znanstvene i strucne
literature, relevantnih mreznih stranica te drugih izvora za potrebe evaluacije podataka u zbirci
kupoprodajnih cijena eNekretnina. 30%




Zadatak 3.
Izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena eNekretnina i izvatke iz plana pribliznih
vrijednosti eNekretnina te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visi stupanj slozZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne

poslove unutar Odjela na temelju propisa iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina.

Poslovi se obavljaju primjenom viSe propisa i postupaka i metoda rada u obavljanju stalnih

slozenijih stru¢nih poslova, pa je osobni doprinos vise razine.

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

redoviti nadzor i upute voditelja Odjela.

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

i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima i namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela te sa strankama i povremena suradnja te komunikacija s

tijelima drzavne uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima u svrhu prikupljanja ili

razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosSenje odluka: Stupanj odgovornosti koja ukljucuje

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

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

mjesta.




104. Visi struéni referent za procjenu vrijednosti nekretnina - 2 izvrsitelja
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavnije strucne poslove za pripremu i unos podataka te vodenje zbirke
kupoprodajnih cijena u eNekretninama, evaluaciju podataka te izvodenje i aZuriranje drugih
podataka nuznih za procjenu vrijednosti nekretnina. 50%
Zadatak 2.

Izdaje izvadak iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina i izvadak iz plana pribliznih
vrijednosti iz eNekretnina, izluCuje zbirku isprava, izlazi na o¢evid radi poblize identifikacije

viv e

prostorno-plansku dokumentaciju. 30%
Zadatak 3.

Obavlja jednostavnije stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe procjeniteljskog
povjerenstva te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrugja tehnickih ili druStvenih znanosti

- nagjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika. Poslovi se obavljaju prema propisima iz podru¢ja kojim se ureduje procjena

vrijednosti nekretnina koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija, pa je osobni

doprinos srednje razine.

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

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

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

strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

sluzbenicima Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

105. Strucni referent za procjenu vrijednosti nekretnina - 3 izvrsitelja
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove za pripremu i1 unos podataka te vodenje zbirke kupoprodajnih
cijena u eNekretninama, evaluaciju podataka te izvodenje 1 aZzuriranje drugih podataka nuznih
za procjenu vrijednosti nekretnina. 50%
Zadatak 2.

Izraduje izvadak iz zbirke kupoprodajnih cijena iz eNekretnina te suraduje u izradi prijedloga
plana pribliznih vrijednosti i izvadaka iz plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina, sudjeluje
u izlu¢ivanju zbirke isprava, izlazi na ocevid radi poblize identifikacije nekretnine, provodi

vwe

dokumentaciju. 30%



Zadatak 3.
Radi jednostavne stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe procjeniteljskog
povjerenstva te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i1
strunih tehnika sukladno propisima iz podrucja procjene vrijednosti nekretnina. Posao se
obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Ureda, drugim Odjelima i1 gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacije.

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.

106. Strucni referent za obradu podataka i dokumentaciju - 4 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Suraduje u prikupljanju i obradi podataka potrebnih za izradu prijedloga indeksnih nizova,
koeficijenata za prera¢unavanje, stopa kapitalizacije nekretnina i usporednih podataka.  30%
Zadatak 2.

Obavlja poslove obrade podataka i dokumentacije i vodi evidencije vezane uz registar

pomo¢nih podataka 1z djelokruga Odjela, te sudjeluje u izlu¢ivanju zbirke isprava. 30%
Zadatak 3.

Obavlja jednostavne struc¢ne i tehnicke poslove u pripremanju dokumentacije, umnozava i
brine se o dostavi dokumentacije i materijala iz djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 4.

Prima 1 upisuje akte, dostavlja akte u rad, otprema, razvodi, pohranjuje 1 daje akte na ¢uvanje,
te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, informaticke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika sukladno propisima iz podru¢ja procjene vrijednosti nekretnina i uredskog
poslovanja. Posao se obavlja prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.
Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljuCuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela i Ureda. Povremena komunikacija sa sluzbenicima drugih gradskih
upravnih tijela i s pisarnicom i pismohranom Gradskog ureda za opcu upravu i imovinsko-
pravne poslove.




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



3.2. ODJEL ZA EVIDENCIJU GRADSKE IMOVINE

107. Voditelj Odjela za evidenciju gradske imovine - 1 izvrSitelj
(I. kategorija, potkategorija viSi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje poslove
i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova i
zadataka i brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te izraduje plan
rada i izvjestaj o radu Odjela. 50%
Zadatak 2.

Provodi kontinuiranu analizu poslovnih procesa u vezi upravljanja imovinom i uskladenosti
istih sa aplikacijom u kojoj se evidentira imovina Grada Zagreba, sudjeluje u projektiranju
izmjena aplikacije kod promjena propisa, izraduje nove metode, hodograme postupaka i
aktivnosti potrebnih za azuriranje baze podataka - evidencije gradske imovine, koordinira
godisnji popis nepokretne imovine, nepokretne te obavlja i druge najslozZenije poslove iz

djelokruga Odjela. 20%
Zadatak 3.
Sudjeluje u pripremi i izradi strateSkih, opéih i drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela. 15%
Zadatak 4.

Prati i proucava stanje 1 propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom propisa
iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjes¢a, provodi sustinsku kontrolu zaprimljenih
rac¢una iz nadleznosti Odjela te obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- organizacijske sposobnosti 1 komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno upravljanje
Odjelom

- poznavanje rada na PC-u

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

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

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

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

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

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

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

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluZbenicima

unutar Ureda, kao i s drugim gradskim upravnim tijelima. Suradnja i komunikacija (verbalna i

pisana) s trgovackim drustvima, odvjetnicima, odvjetnickim drustvima i drugim subjektima iz

djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela drzavne uprave.

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

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

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

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

za materijalna 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 Ureda i njenu provedbu iz djelokruga Odjela.

108. Visi stru¢ni savjetnik za analizu i obradu prostornih podataka - 2 izvrSitelja
(IL. kategorija, potkategorija visi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obraduje najslozenije predmete iz djelokruga Odjela analizira, obraduje prostorne podatke o
imovini Grada i pod upravljanjem Grada i radi pripremu za javnu objavu istih. 50%
Zadatak. 2.

Obavlja poslove pracenja evidencije prostornih podataka nekretnina u vlasniStvu i pod
upravljanjem Grada, naro¢ito imovine u vlasnistvu Republike Hrvatske kojom Grad upravlja,
izraduje geodetske analize imovine, prati promjene vlasniStva, oblika i povrSine zemljista,
kompleksa i zgrada. 30%
Zadatak 3.

Izraduje slozene periodi¢ne izvjeStaje te izvjeStaje po zahtjevu rukovoditelja, prikuplja i
sistematizira isprave 0 imovini u vlasnistvu i kojom upravlja Grad, obraduje podatke u svezi
prikupljene dokumentacije, obraduje podatke za javnu objavu, te obavlja i druge poslove §to
mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti koji ukljuCuje pracenje novih alata za

kartografski prikaz imovine. Posao se obavlja uz stalno pracenje evidentirane imovine u

vlasni$tvu Grada, sudjeluje u analizi i pronalazenje rjeSenja pri evidentiranju imovine u

koriStenju viSe pravnih subjekata i razgranicenju pojedinog koriStenja, sudjeluje u analizi,

obradi 1 evidentiranju nestandardnih slucajeva imovine, te primjenu veceg broja sloZenih

postupaka radi kartografskog prikaza imovine prema pojedinim struénim podrucjima:

prikazom stvarno pravnog statusa imovine, knjigovodstvenih podataka, prema nacinu

koriStenja, prema namjeni, te drugim znacajkama, pa je osobni doprinos visoke razine.

Samostalnost u radu: Visok stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela 1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave 1 drugim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnosi na poslove evidentiranje imovine.

109. Struc¢ni savjetnik za evidentiranje i pra¢enje podataka o imovini Grada
- 1 izvrSitelj
(I1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)



Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove pracenja i odrzavanja baze podataka - evidencije gradske imovine.
40%

Zadatak 2.

Evidentira i prati promjenu vlasnisStva i drugih podataka o nekretninama, provodenjem rjesenja

o uknjizbi, rjeSenja i ugovora kojima se imovina izlucuje iz vlasnistva Grada,te priprema

izvjesca o stanju imovine. 30%

Zadatak 3.

Sudjeluje u izgradnji i prilagodbama modula jedinstvene baze podataka - evidencije gradske
imovine uslijed ustrojstvenih promjena gradskih upravnih tijela kao i kod izmjena propisa iz
kojih razloga se mijenjaju procedure evidentiranja imovine. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje u pruzanju stru¢ne pomoci korisnicima aplikacije drugih odjela o na¢inu koristenja
baze podataka - evidencije gradske imovine, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- ngjmanje 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 podruc¢ja stvarnog i obveznog

prava i vise vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika, 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: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i1 ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

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

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

vezano uz evidentiranje i pracenje podataka o imovini Grada.

110. Stru¢ni savjetnik za evidenciju gradske imovine - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Sudjeluje u izgradnji i odrZzavanju baze podataka - evidencije gradske imovine, prikuplja,

sistematizira i tumaci geodetske, zemljiSno-knjizne i ostale imovinske dokumentacije.  35%

Zadatak 2.

Obavlja sloZene stru¢ne poslove pracenja ispravnosti pri evidentiranju zemlji$ta u vlasniStvu

Grada, izraduje geodetske analize imovine u vlasniStvu Grada, prati promjene vlasniStva,

oblika 1 povrSine zemljiSta u vlasniStvu Grada te u vezi sa zemljiStima u vlasniStvu Grada

izraduje slozene periodi¢ne izvjestaje, izvjeStaje po zahtjevu rukovoditelja te ad hoc izvjestaje.
25%




Zadatak 3.

Prikuplja i sreduje prikupljene isprave, obraduje podatke u svezi prikupljene dokumentacije,
obraduje podatke za web stranicu Grada. 20%
Zadatak 4.

Analizira i ispravlja upisane i migrirane podataka u sustav baze podataka - evidencije gradske
imovine, skenira ugovore i ostale dokumentacije vezane uz baze podataka - evidencije gradske
imovine, daje podrsku korisnicima aplikacije o nac¢inu koristenja baze podataka - evidencije
gradske imovine, te obavlja i druge poslove $§to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij s podrucja tehnickih 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, izrada analiza i1 izvjeSca, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja Odjela.

Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja stvarnog i obveznog prava te

propisa koji se odnose na katastar zemljista 1 viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i

struénih tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specifi¢ne upute voditelja Odjela.

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

i komunikacija (verbalna i pisana) sa sluzbenicima Ureda i sluzbenicima i namjeStenicima

drugih gradskih upravnih tijela te sa strankama i suradnja te komunikacija s tijelima drzavne

uprave, javnim ustanovama i pravosudnim tijelima u svrhu prikupljanja propisane

dokumentacije.

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

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

metoda rada i pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka

vezano uz geodetske poslove.

111. Stru¢ni savjetnik za evidentiranje nepokretne imovine Grada - 2 izvriitelja
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozene poslove vodenja baze podataka - evidencije gradske imovine, modula

knjigovodstvo u koju unosi nefinancijsku imovinu po vrsti, koli¢ini 1 vrijednosti, sudjeluje u

pripremi podataka radi unosa podataka o imovini Grada u Sredi$nji registar drzavne imovine,

sudjeluje u pracenju poslovnih promjena kod evidentirane imovine i pribavi promjena u

SrediSnji registar drzavne imovine, sudjeluje u izradi godiSnjeg popisa nepokretne imovine.
50%

Zadatak 2.

Obavlja slozene poslove obrade i prilagodbe knjigovodstvenih podataka o gradskoj imovini,
prati 1 koordinira izradu naloga za uknjiZenje imovine (UKNI) iz djelokruga Ureda, prati 1
koordinira izradu naloga za isknjizenje imovine (IKNI) iz djelokruga Ureda, te priprema
izvjeséa o stanju imovine. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje na unapredenju poslovnih procesa i informatickog programa za evidentiranje
imovine. 10%



Zadatak 4.
Sudjeluje u pruzanju struéne pomoci korisnicima aplikacije drugih odjela o nacinu koristenja
baze podataka - evidencije gradske imovine, te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni diplomski studij ili sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
struéni diplomski studij s podruc¢ja drustvenih ili tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

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

racunovodstva i racunskog plana i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i strucnih

tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave i drugim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

pojedina¢nih odluka vezano uz poslove koji se odnose na povezivanje stvarnopravne

evidencije imovine s evidencijom imovine Grada.

112. Visi stru¢ni suradnik za evidenciju nepokretne imovine Grada - 1 izvrSitelj
(1. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, klasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja slozenije poslove vodenja baze podataka - evidencije gradske imovine, modula
knjigovodstvo u koju unosi nefinancijsku imovinu po vrsti, koli¢ini i vrijednosti, te sudjeluje u

godisnjem popisu nepokretne imovine. 50%
Zadatak 2.

Izraduje prijedloge za uknjizenje i isknjiZenje nepokretne imovine u poslovnim knjigama
Grada Zagreba. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u pruzanju stru¢ne pomoci korisnicima aplikacije drugih odjela o na¢inu koriStenja
baze podataka - evidencije gradske imovine. 15%
Zadatak 4.

Sudjeluje na unapredenju poslovnih procesa i informatickog programa za evidentiranje
imovine te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 5%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u




SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije strucne
poslove unutar Odjela na temelju propisa o proracunskom racunovodstvu i ra¢unskom planu.
Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa o proratunskom racunovodstvu i racunskom
planu, metoda rada i stru¢nih tehnika u vezi s obavljanjem sloZenijih stru¢nih poslova unutar
Odjela, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna stru¢na suradnja
1 komunikacija (verbalna i1 pisana) sa sluzbenicima Odjela i Ureda te povremena suradnja i
komunikacija s drugim gradskim upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i
drugim subjektima u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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

113. Strucni suradnik za evidentiranje i praenje podataka o imovini Grada
- 1 izvrSitelj
(111, kategorija, potkategorija strué¢ni suradnik, klasifikacijski rang 8.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja manje slozene poslove pracenja i odrzavanja baze podataka - evidencije gradske
imovine, te prikupljanja i sistematiziranja geodetske, zemljiSno-knjizne i ostale imovinske

dokumentacije. 30%
Zadatak 2.
Sudjeluje u pruzanju stru¢ne pomoc¢i korisnicima aplikacije. 30%
Zadatak 3.
Upisuje i1 evidentira nekretnine u vlasniStvu Grada te prati promjenu vlasniStva nekretnina i
drugih podataka o nekretninama. 20%
Zadatak 4.
Izraduje izvjeStaje o imovini Grada, obraduje podatke za web stranicu Grada, te obavlja 1
druge poslove §to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveuciliSni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podru¢ja druStvenih ili
tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje obavljanje ogranic¢enog

broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu

ogranicenog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podru¢ja kojima

se ureduju propisi koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija imovine pa je osobni

doprinos srednje razine.

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

i uputama od strane voditelja Odjela.

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

strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) sa

sluzbenicima drugih Odjela u okviru Ureda u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene

informacija.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu




postupaka, metoda rada 1 stru¢nih tehnika te za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova 1
zadataka radnog mjesta.

114. Visi stru¢ni referent za evidentiranje i pracenje podataka o imovini Grada
- 1izvrsitelj

(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja jednostavnije strucne poslove obrade podataka, pra¢enja i odrzavanja evidencije
Grada. 40%
Zadatak 2.

Prikuplja radi evidentiranja i obrade dokumentaciju o: zemljistima, kompleksima i zgradama u
vlasniStvu Grada, izraduje analize uskladenosti katastra i zemljisne knjige, prikuplja podatke o

statusima vlasni$tva nad imovinom. 20%
Zadatak 3.

Upisuje i evidentira nekretnine u vlasniStvu Grada te prati promjenu vlasnistva nekretnina i
drugih podataka o nekretninama. 20%
Zadatak 4.

Izraduje izvjeStaje o imovini Grada, obraduje podatke za web stranicu Grada, te obavlja i
druge poslove §to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij s
podrucja drustvenih ili tehnickih znanosti

- ngjmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

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

tehnika.

Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija,

pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

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

strankama i sluzbenicima unutar Odjela. Cesta komunikacija (verbalna i pisana) s drugim

sluzbenicima odjela i Ureda.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

odgovornost za materijalne resurse s kojima radi. Odgovornost za pravilnu primjenu

propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika te za pravodobno 1 kvalitetno obavljanje

poslova i zadataka radnog mjesta.

115. Strucni referent za evidentiranje i pracenje podataka o imovini Grada
- 2 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja prema uputi jednostavne poslove u svezi s obradom dokumentacije potrebne radi
pracenja i odrzavanja baze podataka - evidencije gradske imovine. 40%
Zadatak 2.

Unosi pomo¢ne datoteke vezane uz status imovine u vlasniStvu Grada. 30%



Zadatak 3.
Sudjeluje u izgradnji i odrzavanju baze podataka - evidencije gradske imovine, te obavlja i
druge poslove $to mu se odrede. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke, ekonomske, informaticke 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 i1
stru¢nih tehnika sukladno propisima koji se odnose na evidentiranje imovine. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima te sa strankama.

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.

116. Stru¢ni referent za prikupljanje dokumentacije - 2 izvrsitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja prema uputi jednostavne poslove u svezi s pribavljanjem i obradom dokumentacije o
imovini Grada. Izraduje jednostavnije geolokacijske informacije o imovini Grada i unosi ih u

bazu podataka - evidenciju gradske imovine. 40%
Zadatak 2.

Unosi u evidenciju graficke podatke o imovini 1 pomo¢ne datoteke vezane uz status imovine u
vlasnistvu Grada. 30%
Zadatak 3.

Sudjeluje u izgradnji i odrzavanju baze podataka - evidencije gradske imovine, te obavlja i
druge poslove §to mu se odrede. 30%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke 1 upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela, drugim Odjelima Ureda 1 gradskim upravnim tijelima te sa strankama.
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.




117. Strucni referent za evidenciju imovine Grada - 1 izvrsitelj
(111. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Prikuplja izlaskom na teren podatke o koristenju imovine Grada. 60%
Zadatak 2.
Sreduje prikupljene podatke, unosi podatke i slike u program evidencije imovine. 20%
Zadatak 3.
Obavlja poslove utvrdenja namjene gradske imovine, kontrole koristenja gradske imovine, te
obavlja i druge poslove $§to mu se odrede. 20%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja stru¢na sprema tehnicke ili opce struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika sukladno propisima koji se odnose na evidentiranje imovine. Posao se obavlja
prema unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela, drugim Odjelima Ureda i gradskim upravnim tijelima.

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

118. Administrativni referent - 1 izvrsitelj
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obavlja administrativne poslove zaprimanja, upisivanja u propisane evidencije (ocevidnike),
te rasporedivanja poste u Odjelu. 60%
Zadatak 2.
Provjerava to¢nost upisanih podataka za svaku posiljku 1 predaje ih na otpremu. 20%
Zadatak 3.
Razvodi rijeSene predmete i predaje ih u pismohranu. 10%
Zadatak 4.

Sastavlja jednostavne dopise, priprema jednostavna izvjes€a, odgovara na telefonske pozive,
e-postu 1 upite sluzbenika, po potrebi obavlja poslove prijepisa i umnozavanja materijala, te
obavlja i druge poslove $§to mu se odrede. 10%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u

SloZenost poslova: Nizak stupanj sloZenosti poslova koja ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1




strunih tehnika sukladno propisima o uredskom poslovanju. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima. Cesta komunikacija s
pisarnicom i pismohranom gradskog upravnog tijela nadleznog za poslove opc¢e uprave.
Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: Odgovornost za materijalne resurse s
kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

4. ODJEL ZA FINANCIJSKE POSLOVE

119. Voditelj Odjela za financijske poslove - 1 izvrsitelj
(I. kategorija, potkategorija visi rukovoditelj, klasifikacijski rang 3.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Rukovodi Odjelom, organizira i uskladuje obavljanje poslova i zadataka, raspodjeljuje
poslove i zadatke sluzbenicima i daje upute za njihovo obavljanje, nadzire obavljanje poslova
1 zadataka 1 brine o pravodobnom 1 kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka te izraduje plan
rada i izvjestaj o radu Odjela. 45 %
Zadatak 2.

Obavlja najslozenije poslove iz djelokruga Odjela. 35 %
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Zadatak 3.
Prati i proucava stanje i propise, predlaze mjere, metode i postupke u vezi s primjenom
propisa iz podrucja djelokruga Odjela, izraduje izvjesca, daje informacije 1 priprema druge

strucne materijale. 10 %
Zadatak 4.

Sudjeluje u pripremi i izradi strateskih, op¢ih 1 drugih akata te pripremi analiza, planova i
programa iz djelokruga Odjela te obavlja i druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

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

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj slozenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i

koordiniranje poslovima iz djelokruga Odjela, pruzanje potpore procelniku u osiguravanju

pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju zadaca. Daje visok osobni

doprinos pri provedbi propisa, novih rjeSenja i metoda rada, izvrSavanju planova i programa iz

djelokruga Odjela u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Ureda.

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

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

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

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

sluzbenicima Odjela. Cesta komunikacija i suradnja s drugim rukovodeéim sluzbenicima

unutar Ureda. Suradnja i komunikacija (verbalna i1 pisana) s trgova¢kim drustvima i drugim

subjektima iz djelokruga Odjela. Neposredni i telefonski kontakti s predstavnicima tijela

drzavne uprave. Verbalna 1 pisana razmjena informacija, davanje miSljenja, prijedloga,

podnoSenje izvjestaja.

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

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

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

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

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

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

Odijela.

120. Visi struéni savjetnik za financijske poslove - 2 izvr§itelja
(II. kategorija, potkategorija visSi savjetnik, klasifikacijski rang 4.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Obraduje najslozenije predmete iz djelokruga Odjela, izraduje prijedloge za osiguranje
proracunskih sredstava i ekonomske parametre. 50 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi prijedloga plana nabave iz djelokruga Ureda te financijski prati izvrSavanje
svih sklopljenih ugovora iz djelokruga Ureda, prati 1 proucava propise iz djelokruga Odjela te
obavlja i druge najsloZenije poslove. 30 %
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Zadatak 3.
Prikuplja i sistematizira financijsku dokumentaciju te obavlja i druge poslove §to mu se
odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili
strucni diplomski studij ekonomske struke

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visok stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata iz djelokruga Odjela

te rjeSavanje najslozenijih predmeta Odjela.

Posao se obavlja uz stalno pracenje i proucavanje svih poslova te primjenu veceg broja

propisa iz podrucja financijsko-racunovodstvenog poslovanja, vise vrsta slozenih postupaka i

metoda rada te u vezi s tim izrada odgovarajucih akata, pa je osobni doprinos visoke razine.

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

specificne upute voditelja Odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drZzavne uprave i drugim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

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

se odnosi na financijsko-ra¢unovodstvene poslove.

121. Struéni savjetnik za financijske poslove - 1 izvrsitelj
(1. kategorija, potkategorija savjetnik, klasifikacijski rang 5.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Priprema podatke za provodenje postupaka za javnu nabavu roba, radova i usluga za potrebe
Ureda, suraduje s Gradskim uredom za financije 1 javnu nabavu u vezi s postupcima javne
nabave, prati i proucava stanje i propisa iz podruéja javne nabave, izraduje izvjesca. 40 %
Zadatak 2.

Prikuplja i sistematizira financijsku i drugu dokumentaciju o predmetu koji se dostavlja
Stru¢noj sluzbi Gradske uprave radi pokretanja i vodenja sudskih sporova s ciljem naplate
potrazivanja Grada Zagreba s osnove imovine 1 imovinskih prava, a koji se analiticki prate u

Odijelu. 30 %
Zadatak 3.

Evidentira i prati promjene na imovini u suradnji s drugim odjelima i Gradskim uredom za
financije i javnu nabavu, te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 30 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
Sluzbe, rjeSavanje slozenih predmeta te rjeSavanje problema uz upute i nadzor voditelja
Sluzbe. Posao se obavlja uz primjenu veceg broja propisa iz podrucja proracunskog
racunovodstva i racunskog plana i viSe vrsta slozenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika, pa je osobni doprinos vise razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Sluzbe i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i1 drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka te provedbu
pojedina¢nih odluka vezano uz poslove koji se odnose na povezivanje stvarnopravne
evidencije imovine s evidencijom imovine Grada.

122. Visi stru¢ni suradnik za financijske poslove - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove Odjela, unosi podatke u viSe racunalnih aplikacija 1 izraduje
naredbe za isplatu. 50 %
Zadatak 2.

Izraduje prijedloge za osiguranje proracunskih sredstava i izvjes¢a o utrosku sredstava. 30 %
Zadatak 3.

Prikuplja 1 sistematizira financijsku dokumentaciju te obavlja i druge poslove §to mu se
odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj sloZenosti koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz

djelokruga Odjela na temelju propisa iz financijskog poslovanja.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa, viSe vrsta sloZzenih postupaka i metoda rada, 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: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drZzavne uprave i1 drugim subjektima u svrhu

prikupljanja propisane dokumentacije.
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Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i
metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.
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123. Visi strucni suradnik za naplatu prihoda - 1 izvrSitelj
(IL. kategorija, potkategorija visi stru¢ni suradnik, Kklasifikacijski rang 6.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja sloZenije poslove u vezi s oSasnom imovinom, vodi analiticku evidenciju prihoda i
rashoda, unosi podatke u rac¢unalne aplikacije. 50 %
Zadatak 2.

Evidentira i prati promjene na imovini u suradnji s drugim odjelima i Gradskim uredom za
financije. 30 %
Zadatak 3.

Prikuplja i sistematizira financijsku dokumentaciju te obavlja i druge poslove Sto mu se
odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Visi stupanj slozenosti koji ukljucuje stalne slozenije stru¢ne poslove iz

djelokruga Odjela na temelju financijskih propisa.

Poslovi se obavljaju uz primjenu vise propisa, vise vrsta slozenih postupaka i metoda rada, 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: Stalno kontaktiranje

(verbalno i pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

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

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

prikupljanja propisane dokumentacije.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donoSenje odluka: Odgovornost koja ukljucuje

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

metoda rada, za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka radnog mjesta.

124. Struéni suradnik za financijske poslove -2
(III. kategorija, potkategorija strucni suradnik, klasifikacijski rang 8.) izvrsitelja

Opis poslova i zadataka:
Zadatak 1.

Obavlja manje slozene financijske poslove naroCito u vezi s financijskom kontrolom i
evidencijom zaprimljenih upravnih i sudskih dokumenata te poslove vezane uz rashode Ureda.

40 %
Zadatak 2.
Izraduje izvjes¢a o utrosku sredstava, obraduje 1 unosi dokumentacije i racune u aplikaciju
platnog prometa te izraduje naredbe za isplatu. 30 %
Zadatak 3.

Suraduje na izradi prijedloga za osiguranje sredstava za financiranje i obavljanja poslova iz
djelokruga Ureda. 15%
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Zadatak 4.
Vodi evidencije o zaprimljenim predmetima i dinamici placanja te obavlja i druge poslove §to
mu se odrede. 15 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilisni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij s podrucja drustvenih ili
tehnickih znanosti

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

SloZenost poslova: Srednji stupanj sloZzenosti poslova koji ukljuuje obavljanje ograni¢enog
broja manje sloZzenih medusobno povezanih poslova. Obavljanje poslova zahtijeva primjenu
ograni¢enog broja propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada i tehnika iz podrucja kojima
se ureduju financijski poslovi pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i ¢esto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

125. Visi struéni referent za naplatu prihoda - 1 izvrSitelj
(III. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Vodi analiticke evidencije zaklju¢enih ugovora po vrstama, zaduzenja s osnove parni¢nih i
drugih troskova te prihoda s osnove oSasne imovine. 35 %
Zadatak 2.

Prati dospijece plac¢anja i knjizenje uplata u analitickoj evidenciji. 25 %
Zadatak 3.

Mjesecno uskladuje prihode zakupa sa sintetickom evidencijom koja se vodi unutar gradskog
upravnog tijela nadleznog za financije. 25 %
Zadatak 4.

Izraduje mjesecna izvjesca, tromjesecna izvjesca, polugodisnja i godiSnja financijska izvjeSca
sve uskladeno sa sintetiCkom evidencijom koja se vodi unutar gradskog upravnog tijela
nadleznog za financije. 15%

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
ekonomske struke ili druge struke s podrucja drustvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.
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SloZenost poslova: Srednji stupanj slozenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika sukladno financijskim propisima.

Poslovi se obavljaju prema propisima koji precizno reguliraju vodenje postupka i evidencija,
pa je osobni doprinos srednje razine.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje
(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih
odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
upravnim tijelima, sredi$njim tijelima drzavne uprave i1 drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

126. Visi strucni referent za analitiCko pracenje - 1 izvrsitelj
(II1. kategorija, potkategorija visi referent, klasifikacijski rang 9.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.
Vodi analiticke evidencije zaklju¢enih ugovora zakupa neizgradenog gradevinskog zemljista.
40 %
Zadatak 2.
Prati dospijece placanja i knjizenje uplata u analitickoj evidenciji. 30 %
Zadatak 3.
Mjesecno uskladuje prihode zakupa sa sintetickom evidencijom koja se vodi unutar gradskog
upravnog tijela nadleznog za financije. 20 %
Zadatak 4.

Izraduje mjesecna izvjes€a za Odjel zakupa, tromjesecna izvjes¢a, polugodisnja i godiSnja
financijska izvjesca sve uskladeno sa sintetiCkom evidencijom koja se vodi unutar gradskog
upravnog tijela nadleZnog za financije te obavlja 1 druge poslove §to mu se odrede. 10 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strucno znanje:

- sveucilis$ni prijediplomski studij ili strucni prijediplomski studij ili struéni kratki studij
ekonomske struke ili druge struke s podrucja druStvenih znanosti

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

zahtijevaju primjenu jednostavnijih i1 precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih

tehnika uredenih financijsko-analitickim propisima. Poslovi se obavljaju prema propisima koji

precizno reguliraju vodenje evidencija, pa je osobni doprinos srednje razine.

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

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalno kontaktiranje

(verbalno 1 pisano) sa sluzbenicima unutar Odjela i Cesto kontaktiranje sa sluzbenicima drugih

odjela u okviru Ureda. Stalna suradnja i komunikacija (verbalna i pisana) s drugim gradskim
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upravnim tijelima, srediSnjim tijelima drzavne uprave i1 drugim subjektima u svrhu
prikupljanja propisane dokumentacije.

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

127. Racunovodstveni referent - 4 izvrSitelja
(I11. kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja jednostavne poslove vezane uz pripremu i obradu financijske dokumentacije radi
isplate, obraduje i unosi dokumentacije i racune u aplikaciju platnog prometa te izraduje

naredbe za isplatu. 60 %
Zadatak 2.

Suraduje u izradi prijedloga za osiguranje sredstava za obavljanje poslova iz djelokruga
Ureda. 20 %
Zadatak 3.

Vodi evidencije utroska prorac¢unskih sredstava i evidenciju o zaprimljenim predmetima i
dinamici placanja troSkova te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

- srednja strucna sprema ekonomske, upravne 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 1 uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika sukladno financijskim propisima. Posao se obavlja prema unaprijed
utvrdenim postupcima i pravilima.

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima Odjela, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjene informacije.

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.

128. Stru¢ni referent za obradu podataka i dokumentaciju (I11. - 2 izvrSitelja
kategorija, potkategorija referent, klasifikacijski rang 11.)

Opis poslova i zadataka:

Zadatak 1.

Obavlja poslove obrade dokumentacije i vodenja evidencije vezane uz isplate naknade za
prijevoz i koristenje sluzbenih vozila. 30 %
Zadatak 2.

Obavlja jednostavne poslove u administrativnoj, financijskoj 1 statistickoj obradi predmeta te
izraduje propisana izvjesca. 30 %
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Zadatak 3.

Obavlja jednostavne stru¢ne i tehni¢ke poslove u pripremanju dokumentacije, umnozava i
brine se o dostavi dokumentacije i materijala iz djelokruga Odjela. 20 %
Zadatak 4.

Prima i upisuje akte, dostavlja akte u rad, otprema, razvodi, pohranjuje i daje akte na ¢uvanje
te obavlja i druge poslove $to mu se odrede. 20 %

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno stru¢no znanje:

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

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- poznavanje rada na PC-u.

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

Samostalnost u radu: Nizak stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalan nadzor i upute
voditelja Odjela. Samostalnost je ogranicena, provode se odluke i upute voditelja Odjela.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: Stalna komunikacija sa
sluzbenicima odjela, drugim sluzbama i gradskim upravnim tijelima u svrhu prikupljanja i
razmjena informacija. Povremena komunikacija s pisarnicom i pismohranom Gradskog ureda
za opc¢u upravu te sa strankama.

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

Za sva radna mjesta utvrduje se, sukladno odredbama zakona, kao poseban uvjet polozen
drzavni ispit.



