Temeljem ¢&lanka 34. stavka 1. tocke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01., 3/03., 1A/05., 8/05., 2/09., 9/09., 13/09., 9/13. i 11/13.- procisceni tekst) i
Pravila o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/15.) Gradonadelnik Grada Osijeka 17. srpnja 2015., donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU UREDA GRADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Ureda Grada (u daljnjem tekstu:
Ured), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

broj izvrsitelja i druga pitanja od znadaja za rad Ureda u skladu sa Statutom i op¢im aktima
Grada Osijeka.

Clanak 2.

U odredbama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda rijeti i pojmovni sklopovi koji
imaju rodno znadenje bez obzira jesu li koriteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na
jednak naéin na muski i Zenski rod.

U rjegenjima kojima se odluéuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluZbenika i
namjestenika, kao i u potpisu pismena, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi

se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno
mjesto.

1I1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Ureda ustrojavaju se¢ unutarnje ustrojstvene
jedinice

Odsjek za rad Gradskoga vijeca i Gradonacelnika
QOdsjek za zastupanje Grada

Odsjek za radno-pravne 1 opce poslove

Odsjek za informatiku.
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1. ODSJEK ZA RAD GRADSKOGA VIJECA I GRADONACELNIKA
Clanak 4.
Odsjek za rad Gradskoga vijeéa i Gradonadelnika (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna

je ustrojstvena jedinica Ureda u kojoj s¢ obavljaju strucnl, administrativni i drugi poslovi u
svezi pripreme i organizacije sjednica Gradskog vijeca, struéno izraduju odluke. zakljuéei 1




drugi akti koje donosi Gradsko vijee, izraduju izvjeséa i zapisnici, pruza strucna,
administrativna i tehni¢ka pomoé vije¢nicima i klubovima vije¢nika, objava akata Gradskog
vije¢a i Gradonadelnika, struéni i drugi poslovi u svezi s obavjeséivanjem javnosti o radu
Gradskoga vije¢a i njegovih radnih tijela, priprema i izdavanje Sluzbenog glasnika Grada
Osijeka te povremenih publikacija o radu Gradskoga vijeca, struéni 1 administrativni poslovi
za predsjednike radnih tijela, savjetodavni, analiti¢ki, administrativni 1 drugi poslovi za
potrebe predsjednika i potpredsjednika Gradskoga vijeca, a osobito pripreme stru¢ne obrade
materijala za sudjelovanje predsjednika u radu Gradskoga vijeta, pripreme sastanaka
predsjednika i potpredsjednika, kao i izrada biljeski s tih sastanaka, poslovi u svezi predstavki
i prituzbi gradana, kao i drugi poslovi za potrebe Gradskoga vijeéa, njegovih radnih tijela i
predsjednika, odnosno potpredsjednika Gradskoga vijeca.

U ovom odsjeku obavljaju se stru¢ni, analiti¢ki, upravno-pravni i administrativni
poslovi koji se odnose na izvrSavanje zakonskih i statutamih ovlasti i odgovomosti
Gradonatelnika i zamjenika Gradonatelnika, struéna obrada materijala za raspravu i
odlugivanje na sastancima Gradonatelnika s procelnicima upravnih tijela, sazivanje 1
odrzavanje sjednica radnih tijela Gradonacelnika ¢&iji je rad vezan uz nadleZznost Ureda i
sastanaka Gradonadelnika radi razmatranja predlozenih materijala i akata, izrade i otpremanja
akata koje donosi Gradonaelnik, te obavljaju drugi poslovi iz djelokruga Odsjeka.

U ovom odsjeku obavljaju se i struéni polovi u svezi s programima i projektima koji se
apliciraju prema europskim i drugim fondovima i institucijama, a iz podrugja su nadleZnosti
Ureda, poslovi protokola za predsjednika Gradskoga vijeca te poslovi u svezi ostvarivanja
prava na pristup informacijama.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku ustrojavaju se ustrojstvene jedinice:
1.1.  Pododsjek za administrativne i tehni¢ke poslove
1.2.  Pododsjek za pravo na pristup informacijam

1.1. Pododsjek za administrativne i tehnitke poslove
Clanak 5.

U Pododsjeku za administrativne i tehnicke poslove obavljaju se poslovi tehnicke
obrade materijala za sjednice Gradskoga vije¢a, Gradonacelnika, odnosno njihovih radnih
tijela, poslovi prijepisa za potrebe Ureda, poslovi umnoZavanja materijala za potrebe tijela
Grada, poslovi u svezi tehni¢ke obrade materijala na DMS sustavu upucenih od upravnih
tijela Grada na sjednice Gradskog vijeca 1 Gradonaéelnika kao i obrada donesenih akata,
poslovi pripreme radi objave akata u Sluzbenom glasniku Grada Osijeka kao i na web stranici
Grada, poslovi objave i azuriranja podataka i akata u svezi funkcioniranja Gradskoga vijeca,
Gradonadelnika i Ureda Grada na web stranici Grada, te obavljaju i drugi poslovi iz
djelokruga ovog pododsjeka.

1.2. Pododsjek za pravo na pristup informacijama
Clanak 6.

U Pododsjeku za pravo na pristup informacijama obavljaju se poslovi u svezi s
ostvarivanjem prava na pristup informacijama te poduzimaju sve radnjc i mjere potrebne radi
urednog vodenja kataloga informacija te obavljaju 1 drugi poslovi iz djelokruga ovog
pododsjeka.

2. ODSJEK ZA ZASTUPANJE GRADA



Clanak 7.

Odsjek za zastupanje Grada (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je ustrojstvena
jedinica Ureda u kojoj se obavljaju poslovi zastupanja Grada po punomodi Gradonacelnika u
parniénim, izvanparniénim i upravnim postupcima pred nadleznim sudovima i javnim
biljeznicima u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici, pokretanja postupaka na inicijativu
nadleZnog upravnog tijela Grada, poslovi obrade akata u stvarima u kojima Grad zastupaju
odvjetnici, poslove suradnje sa upravnim tijelima Grada, Upravnim sudom Republike
Hrvatske, zupanijskim sudovima, drugim pravosudnim tijelima, tijelima drZavne uprave i
tijelima s javnim ovlastima, vodenja dokumentacije i evidencije vezane za poslove zastupanja,
pracenja stanja i izvje$éivanja o predmetima i drugi poslovi iz nadleZnosti Odsjeka.

3. ODSJEK ZA RADNO-PRAVNE 1 OPCE POSLOVE
Clanak 8.

Odsjek za radno-pravne i opée poslove (u daljnjem tekstu: Odsjek) posebna je
ustrojstvena jedinica Ureda u kojoj se obavljaju, pravni i drugi struéni, upravni i
administrativni poslovi u vezi s provedbom zakona i drugih propisa iz podrucja radno pravnih
i sluzbenitkih odnosa za sluzbenike i namjestenike upravnih tijela Grada, vodi se briga i
obavljaju poslovi u svezi sa stru¢nim osposobljavanjem i usavr3avanjem sluzbenika u tijeku
sluzbe, obavljaju poslovi uredskog poslovanja, stru¢ni poslovi iz podru¢ja obrane, zastite od
pozara i zastite na radu vezano za upravna tijela Grada te poslovi civilne zastite i zastite i
spa$avanja za podrudje grada Osijeka

U Odsjeku se obavljaju i pomoéno-tehnicki poslovi od zna¢aja za rad upravnih tijela
Grada.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku ustrojavaju se ustrojstvene
jedinice:

3.1. Pododsjek Pisarnica

3.2.  Pododsjek za opée poslove

3.1. Pododsjek Pisarnica
Clanak 9.

U Pododsjeku Pisarnica obavljaju se poslovi uredskog poslovanja odnosno poslovi
primanja i izdavanja pismena, njihova cvidencija i dostava u rad, otpremanje, ¢uvanje 1 drugi
poslovi uredskog poslovanja te vodi evidencija o pe€atima i Stambiljima te obavljaju 1 drugi
poslovi iz djelokruga ovog pododsjeka.

3.2. Pododsjek za opée poslove
Clanak 10.

U Pododsjeku za opée poslove se obavljaju poslovi u svezi pripreme dokumentacije za
nabavu uredskog, potrosnog i drugog materijala za potrcbe rada gradske uprave. U
Pododsjeku se obavljaju i poslovi odrzavanje objekata, instalacija, postrojenja, opreme 1
uredaja za potrebe gradske uprave, mjesne samouprave i Vijeca nacionalnih manjina, ¢is¢enje
radnih prostorija i okolisa potrebnih za rad gradske uprave i dr. poslovi.
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4, ODSJEK ZA INFORMATIKU
Clanak 11.

U Odsjeku za informatiku obavljaju se poslovi vezani za razvoj i unapredenje
informatizacije i informati¢ke djelatnosti te pruzanje informati¢kih usluga za potrebe gradske
uprave, mjesne samouprave i Vijeéa nacionalnih manjina, poslovi telefonije, nadzora i ostali
multimedijalni projekti.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odsjeka u Odsjeku ustrojava se ustrojstvena
jedinica:
4.1.Pododsjek za sistemsku i tehni¢ku podrsku

4.1. Pododsjek za sistemsku i tehni¢ku pedriku
Clanak 12.

U Pododsjeku za sistemsku i tehni¢ku podrsku obavljaju se poslovi vezani za pravilan
rad i odr¥avanje radunala i ratunalne opreme potrebnih za rad gradske uprave, poslovi vezani
uz podrsku korisnicima, poslovi vezani za izradu, izmjenu, nabavu te odrzavanje
informati¢kog sustava, organiziranja i koordiniranja informaticke edukacije sluzbenika i
namjestenika, te obavljaju i drugi poslovi u okviru djelokruga ovog pododsjeka.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.

Radna mjesta u Uredu su:

1. NAZIV RADNOG MJESTA: TAINIK GRADA - PROCELNIK SLUZBE

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-  KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: I. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: GLAVNI RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIISKI RANG: 1.

BROJ IZVRSITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove utvrdene Statutom Grada Osijeka i Poslovnikom Gradskog vije¢a Grada
Osijeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima nakon polozenog drzavnog
struénog ispita. organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno
upravljanje i koordiniranje obavljanja poslova iz djelokruga Grada, poznavanje rada na
racunalu.



SLOZENOST POSLOVA: najvida razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje,
vodenje i koordiniranje poslova Ureda, doptinos razvoju koncepata u radu Ureda, te
rjeSavanje strate$kih zadaca Ureda.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu i
odlutivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ogranienu samo opéim smjernicama uz
utvrdenu politiku Ureda.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stalna struéna komunikacija unutar i izvan Ureda, s jedinicama lokalne
samouprave, nadleZnim ministarstvima i drugim pravnim osobama koja je od znataja za
provedbu poslova iz nadleZnosti Ureda.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuguje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i
postupanja, ukljuujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na izvr§avanje poslova i zadataka iz
nadleZnosti Ureda.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG TJELA
za zastupanje grada

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: 1. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI RUKOVODITELIJ
-  KLASIFIKACIJSKIRANG: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Organizira obavljanje poslova zastupanja u najsloZenijim parniénim, izvanparniénim,
ste€ajnim i drugim postupcima pred nadleznim sudovima i javnim biljeZnicima u kojima Grad
ne zastupaju odvijetnici, osim radnih i upravnih postupaka, prati stanje i provedbu poslova
zastupanja Grada te predlaze i poduzima odgovarajuée mjere u vezi s tim, daje strucna
misljenja, pruZa potporu osobama na vi§im rukovode¢im poloZajima u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te daje smjernice u rjesavanju strateski vaznih zadaca. Obavlja i
druge poslove po nalogu Tajnika Grada.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struni specijalist pravne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom ili
unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela. polozen pravosudni ispit i poznavanje
rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti posla koji ukljutuje planiranje. vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na ViSim rukovodecim
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poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
strateSki vaZznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i Tajnika Grada pri 1j e$avanju sloZenih struénih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA 1 KOMUNIKACJE SA
STRANKAMA: stupanj ulestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar 1
izvan Ureda u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaZnih informacija u vezi s
zastupanjem Grada.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovomosti koji ukljutuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost
za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa, te izravnu odgovommost za
zastupanje Grada.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK PROCELNIKA  UPRAVNOG
TUELA - TAJNIKA GRADA - za rad
gradskoga vijeéa i gradonacelnika

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACISKI RANG: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS RADNOG MJESTA:

Vodi brigu o zakonitom, strunom, efikasnom i racionalnom obavljanju poslova iz
nadlesnosti Gradskoga vijeéa i GradonaZelnika te Vije¢a nacionalnih manjina. Izraduje
najsloZenije akte iz nadleznosti Ureda. Pruza potporu Tajniku Grada u planiranju, vodenju i
koordiniranju poslova koji se odnose na izvrSavanje zakonskih obveza iz. nadleznosti
Gradskoga vijeéa i Gradonagelnika te njihovih radnih tijela. Pruza potporu Tajniku Grada u
osiguravanju pravilne primjene propisa i davanja smjernica u rjeSavanju strate§kih zadaca iz
podrugja rada Ureda. Prati zakone i druge propise iz nadleznosti Ureda. Obavlja strune
poslove u svezi rada Gradskoga vijeca, njegovih radnih tijela, poslove u ostvarivanju prava i
duznosti gradskih vije¢nika, €lanova radnih tijela Gradskog vijeca, sudjeluje u struénoj izradi
izvjeséa, zapisnika, prijedloga akata ovlastenih predlagatclja Gradskoga vije¢a 1 njegovih
radnih tijela. Koordinira pripremu za sazivanje sjednica Gradskoga vijeta i njegovih radnih
tijela. Obavlja poslove tajnika odredenih radnih tijela Gradskog vijeéa. Vodi brigu o stru¢noj
izradi donesenih akata Gradskoga vijeéa, otpremi i objavi donesenih akata. Sudjeluje u
pripremi i radu Odbora za pravna pitanja, sudjeluje na sastancima Gradonacelnika 1
pro¢elnika upravnih tijela Grada. Nadzire izradu donesenih akata, zapisnika Odbora za pravna
pitanja. Pruza potporu Tajniku Grada u nadziranju izvrSavanja svih analiti¢kih, informati¢kih,
administrativno-tehnickih poslova, a vezani su izvrdavanjem poslova i zadataka Ureda.
Rukovodi radom Odsjeka za rad Gradskoga vijeca i Gradonacelnika i odgovara za njegov rad
te supotpisuje nacrte akata iz nadleznosti Odsjeka. Obavlja i druge poslove po nalogu Tajnika
Grada



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine za uspjedno izvravanje zadaca Ureda, poloZen drZavni struéni ispit
i poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore Tajniku Grada u pravilnoj primjeni
propisa, pravodobnom donoSenju akata iz nadleZnosti Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu koja

je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i Tajnika Grada pri rje$avanju sloZenih struénih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stalna struéna komunikacija unutar i izvan Ureda s upravnih tijelima Grada
i drugim institucijama, gradskim vije¢nicima, politi¢kim strankama zastupljenim u Gradskom
vijeéu u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: visoka
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovomost za materijalna i financijska sredstva
do odredenog iznosa te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG TIJELA
— TAIJNIKA GRADA - za radno-pravne i opce
poslove

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: I. KATEGORUA
. POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIS RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIISKI RANG: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Vodi brigu o zakonitom, stru¢nom, efikasnom 1 racionalnom obavljanju poslova iz podru¢ja
radno pravnih i sluzbeni¢kih odnosa, uredskog poslovanja, zastite na radu, civilne zastite 1
drugih podru¢ja iz nadleZnosti Odsjeka za radno-pravne 1 opéc poslove. Pruza potporu
Tajniku Grada u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera iz nadleZnosti sluzbenitkog 1
radnog prava, uredskog poslovanja i drugih podrugja iz nadleznosti Ureda. Predlaze
smjernice, planove i akte iz nadleznosti Odsjeka te podnosi izvjei¢a o radu iz nadleZnosti
Odsjeka. Rukovodi radom Odsjeka 1 odgovara za njegov rad te supotpisuje nacrte akata iz
nadleznosti Odsjeka. Prati zakone i druge propise iz nadleznosti Ureda. Sudjeluje u izradi
najsloZenijih akata iz nadleznosti Odsjeka. Sudjeluje u izradi financijskog plana, plana nabave
te prati stanje proratunskih sredstava vezanih za Odsjek. Obavlja 1 druge poslove po nalogu
Tajnika Grada.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struéni specijalist pravne struke,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim odjelom, poloZen
drzavni struéni ispit i poznavanje rada na raCunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore Tajniku Grada u osiguranju pravilne
primjene propisa i mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja
je ogranitena povremenim nadzorom i pomo¢i Tajnika Grada pri rjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Tajnidtva Grada sa upravnim
tijelima Grada i drugim institucijama u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: visoka
odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijaina i financijska sredstva
do odredenog iznosa Odsjeka, te izravna odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK- SPECUALIST — investicijskih
projekata i programa Grada Osijeka

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI SAVIETNIK - SPECIJALIST
- KLASIFIKACUSKI RANG: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Pruza potporu Tajniku Grada u planiranju, vodenju i koordiniranju povjerenih poslova koji se
odnose na investicijske projekte i programe iz portfelja Grada Osijeka, kao i u svezi
investicijskih projekata u kojima Grad Osijek sudjeluje kao partner u projektu ili financiranju
projekta te poslove ekspertnog monitoringa i sustavnog nadzora nad vodenjem projekata iz
portfelja Grada. PredlaZe smjernice u rjeSavanju strateskih vaznih zadaca. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu Tajnika Grada.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magjstar inZzenjer gradevinarstva ili strutni specijalist
gradevinske struke, najmanje osam godina radnog iskustva na poslovima iz podrucja
gradevinarstva od ¢ega najmanje Cctiri godine na najslozenijim poslovima iz podrucja
graditeljstva. i/ili dopunska znanja iz podruc¢ja ekonomije. management-a te istaknuti rezultati
u podrudju povezanom sa samoupravnim djclokrugom jedinica lokalne 1 podruénc
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(regionalne) samouprave, a osobito u izradi 1 provedbi propisa, strategija i drugih akata i
visegodisnje izvrsno rjeSavanje predmeta, poloZen drzavni struéni ispit i te strucni ispit za
obavljanje poslova graditeljstva i poznavanje rada na radunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje najsloZenijih
zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija 1 programa, vodenje projekata, te
pruZanje savjeta i stru¢ne pomo¢i Tajniku Grada u rje§avanju slozenih zadataka iz podrucja
investicijskih projekata i programa Grada Osijeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje rad u skladu s opéim 1
specifi¢nim uputama Tajnika Grada.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA 1 KOMUNIKACIJA SA
STRANKAMA: stupanj udestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i
izvan Ureda u svrhu pruZanja savjeta.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donosenje odluka od znaCenja

Odsjek za rad Gradskog vijeca i gradonacelnika

6. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVIETNIK-SPECIJALIST - za pravna
pitanja

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK-SPECUUALIST
- KLASIFIKACISKI RANG: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Vodi brigu o izvr§avanju zakonskih obveza iz nadleznosti Gradonagelnika i Gradskoga vijeca
te njihovih radnih tijela. Izraduje 1 sudjeluje u izradi nacrta akata iz nadleZnosti
Gradonacelnika i Gradskoga vije¢a i provedbi opcih i drugih akata, strategija 1 programa.
Pruza savjete i pomo¢ sluzbenicima i duznosnicima u rjedavanju zadataka iz podrugja za koje
je nadlezan Ured. Prati zakone i druge propise iz nadleznosti Ureda. Obavlja struCne poslove i
sudjeluje u radu Gradonaéelnika i Gradskoga vije¢a, njihovih radnih tijela, struénoj izradi
izvjes¢a Gradonacelnika, zapisnika, prijedloga akata. Koordinira pripremu za sazivanje
sastanaka Gradonaéelnika i po prijedlogu Tajnika Grada, tajnik jc odredenih radnih tijela.
Vodi brigu o stru¢noj izradi donesenih akata Gradonacelnika, otpremi i objavi donesenih
akata. Sudjeluje u pripremi i radu Odbora za pravna pitanja, sudjeluje na sastancima
Gradonadelnika i proGelnika upravnih tijela Grada. Obavija 1 druge poslove po nalogu Tajnika
Grada i pomoénika pro¢elnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga vijeca i
Gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA



POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struéni specijalist pravne struke,
najmanje osam godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, od Eega najmanje Cetiri
na najsloZenijim poslovima iz podru¢ja nadleznosti Gradonacelnika i Gradskoga vijeca te
istaknuti rezultati u podru&ju povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne
samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija 1 drugih akata,
visegodi¥nje izvrsno rje§avanje predmeta, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine za uspjesno izvriavanje zada¢a Ureda, poloZen drZavni struéni ispit i poznavanje rada
na radunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje obavljanje najsloZenijih
zadataka izrade i provedbe op¢ih i drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata,
rjeSavanje upravnih i drugih predmeta, te pruZanja savjeta strucne pomoéi sluzbenicima i
duZnosnicima u rjeSavanju slozenih zadatak iz nadleZnosti Gradonadelnika i Gradskoga
vijeta.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s opéim i
specifiénim uputama Tajnika Grada i pomoénika progelnika upravnog tijela - Tajnika Grada -
za rad Gradskoga vijeéa i Gradonacelnika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THJELIMA I KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stalna struéna komunikacija unutar i izvan Ureda s upravnim tijelima Grada
u svrhu pruZanja savjeta.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada, te donosenje odluka od iz nadleZnosti
Gradonadelnika i Gradskoga vijeca.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK - SPECIJALIST — za EU projekte i
programe

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI SAVIETNIK-SPECUJALIST
- KLASIFIKACIISKI RANG: 2.

BROJ 1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja najslozenije zadatke pripremanja i vodenja programa i projekata u svezi europskih
fondova i drugih fondova i institucija iz podru¢ja nadleznosti Ureda. Koordimra protokol za
potrebe predsjednika i potpredsjednika Gradskog vijeca, te obavlja i duge poslove vezane za
obnaganje njihove duznosti. Pruza savjete i struénu pomoc duZnosnicima Gradskog vijeca 1
sluzbenicima u rjedavanju sloZenih zadataka u svezi programa i projekata EU. nacionalnih
manjina i drugih podru¢ja iz nadleznosti Ureda. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri
Tajnik Grada i pomoénik pro¢elnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga
vijeéa i Gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA




POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar engleskog jezika i knjizevnosti i njemackog
jezika i knjiZzevnosti ili strucni specijalist engleskog jezika i knjiZevnosti i njemackog jezika i
knjizevnosti, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima iz
djelokruga medunarodne suradnje od ¢ega najmanje Eetiri na najslozenijim poslovima u svezi
europskih fondova i drugih fondova i institucija te istaknuti rezultati u podru¢ju povezanom sa
samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i
provedbi propisa, strategija i drugih akata i viSegodidnje izvrsno rjesavanje predmeta,
objavljeni struéni radovi, poloZen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na-radunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje najsloZenijih
zadataka izrade i provedbe op¢ih drugih akata, strategija i programa, vodenje projekata, te
pruZanje savjeta i struéne pomoci sluzbenicima i du¥nosnicima u rje$avanju sloZenih zadataka
iz odredenog podrucja.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje rad u skladu s op¢im i
specifiénim uputama Tajnika Grada i pomo¢nika prodelnika upravnog tijela — Tajnika Grada
— za rad Gradskoga vijeéa i Gradonacelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJA SA
STRANKAMA: stupanj ulestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljuduje stalne kontakte
unutar i izvan Ureda u svrhu pruZanja savjeta.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka 1 metoda rada, te dono$enje odluka od znacaja za prihvacanje
programa i projekata od strane nadleZnih institucija.

8. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIESTA: II. KATEGORUA
. POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove prijama stranaka. Stru¢no obraduje njihove predstavke i prituzbe, savjetuje
stranke 1 upucuje ih na nadlezna tijela. Vodi odredene evidencije, izraduje i sudjeluje u izradi
najsloZenijih materijala i nacrta akata. Obavlja poslove tajnika Odbora za predstavke, prituzbe
i prijedloga gradana. Prati propise iz podrué¢ja nadleznosti poslova koju neposredno obavlja.
Obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika procelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za
rad Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili strucni specijalist pravne struke,

najmanje ¢etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni stru¢ni
ispit i poznavanje rada na ra¢unalu.



SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuduje izradu akata iz djelokruga
Ureda i rjeSavanje najsloZenijih predmeta.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te
opée i specifiéne upute pomocénika proCelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad
Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stalna struéna komunikacija unutar i izvan Ureda kao i stalna komunikacija
sa strankama u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz odgovarajuceg podrucja.

0. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-  KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
- KLASIFIKACIISKIRANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Proudava i struéno obraduje slozena pitanja iz podrugja suradnje tijela Grada s nacionalnim
manjinama, vjerskim zajednicama i udrugama gradana u podru¢jima djelokruga ljudskih 1
manjinskih prava te demokratizacije i razvoja civilnog drustva. Osobito prati propise iz
podrudja ostvarivanja i zastite ljudskih i manjinskih prava te suraduje s vije¢ima,
predstavnicima nacionalnih manjina Grada, institucijama, udrugama 1 drugim predstavnicima
nacionalnih manjina. Koordinira rad upravnih tijela i predstavnika nacionalnih manjina i
udruga gradana kod izrade opéih akata i drugih materijala kojima se ureduju pitanja od
znataja za nacionalne manjine i nadzire izradu izvje$ca, analiza i drugih dokumenata iz
navedenog podruja te predlaZze mjere i priprema prijedloge za unapredenje suradnje tijela
Grada i nacionalnih manjina, vjerskih zajednica i udruga gradana. Priprema nacrte akata,
izvjedca u svezi rada vijeca i predstavnika nacionalnih manjina Grada Osijeka, izvjes€a prema
upravnim tijelima, drzavnim tijelima u dijelu izvrSavanja proratuna i fiskalne odgovornosti
vezano za Ured Grada. Obavlja i druge stru¢ne poslove za potrebe rada Gradskoga vijeca i
Gradonagelnika te njihovih radnih tijela. Obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika
prodelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga vije¢a i Gradonaéelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke,

najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima. polozen drzavni strucni
ispit 1 poznavanje rada na ratunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Ureda. rjcsavanje slozenih upravnih i drugih predmeta. te rjeSavanje problema uz



upute i nadzor pomocnika proCelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga
vije¢a i Gradonacelnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje te$éi nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TUELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj udestalih struénih komunikacija koji ukljuéuje stalne kontakte
unutar i izvan upravnog tijela, kontakte s vije¢ima 1 predstavnicima nacionalnih manjina,
udrugama gradana, vjerskim zajednicama u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovomosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

10. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORUA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACUSKI RANG: 6.

BROJ I1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Prati i proutava izvrSavanje zakonskih obveza iz nadleznosti Gradonadelnika i Gradskog
vijeéa te njihovih radnih tijela. Izraduje i sudjeluje u izradi nacrta akata, struénih materijala i
provedbi op¢ih i drugih akata iz nadleznosti Gradskog vijeéa i Gradonadelnika. Sudjeluje u
organiziranju i pripremi sjednica Gradskog vijeéa, Gradona&elnika i njihovih radnih tijela.
Vodi brigu o otpremi akata koje je donio Gradonacelnik, izradi zapisnika, sudjeluje u struénoj
pripremi izdavanja Sluzbenog glasnika Grada, vodi odredenc evidencije, po prijedlogu
Tajnika Grada, tajnik je odredenih radnih tijcla. Sudjeluje u pripremi sjednica Gradskog
vije¢a i sastanaka Gradonagelnika s procelnicima upravnih tijela Grada te Odbora za pravna
pitanja. Obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pro¢elnika upravnog tijela - Tajnika
Grada - za rad Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struéni specijalist pravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni
ispit i poznavanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
stru¢ne poslove.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz
redovit nadzor i upute pomoénika procelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad
Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika.



STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stupanj udestalih struénih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte
unutar niZih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Ureda u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

11. NAZIV RADNOG MJESTA: VISIREFERENT 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: Ill. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI REFERENT
- KLASIFIKACIJSKIRANG: 9.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove u svezi rada Gradskoga vijeca, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela.
Sudjeluje u organiziranju i pripremi sjednica Gradskoga vije¢a, Gradonalelnika i njihovih
radnih tijela. Sudjeluje u izradi nacrta rjeSenja, zakljudaka, izviedta, zapisnika i drugih
materijala iz nadleznosti Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika, izradi akata, zapisnika njihovih
radnih tijela. Vodi brigu i evidenciju te struénu obradu podataka o postavljenim pitanjima 1
prijedlozima vije¢nika, dostavljenim pisanim odgovorima i otitovanjima, provedbu akata o
ostvarivanju prava vijeénika, &lanova radnih tijela te politi¢kih stranaka koje participiraju u
Gradskom vijeéu. Obavlja struéno-administrativne poslove urudZzbiranja, obrade podataka u
DMS sustavu, slaganja, skeniranja, informaticke obrade dokumenata Gradskog vijeca,
Gradonadelnika i radnih tijela. Nazodi sjednicama radnih tijela Gradskog vijeca 1
Gradonacelnika. Obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika proelnika upravnog tijela -
Tajnika Grada - za rad Gradskoga vijeca i Gradonadelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveucilisni prvostupnik javne uprave ili struéni
prvostupnik struke javne uprave, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, polozen drzavni stru€ni ispit 1 poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti koji ukljuduje izri¢ito odredene poslove koji

zahtijevaju primjenu jednostavnih i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih
tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
pomoénika procelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga vijeca 1
Gradonacelnika te njegove upute za rjeSavanje relativno sloZenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THIJELIMA 1 KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stupanj struénih  komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar
Pododsjeka ustrojenih u Odsjecima Ureda.



STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

Pododsjek za administrativne i tehnicke poslove

12. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: 1. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIISKI RANG: 10
- RAZINA: 3.

BROJ 1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Organizira obavljanje poslova Pododsjeka. Organizira obavljanje poslova tehnicke obrade
materijala za sjednice Gradskoga vijeca, Gradonaelnika i njihovih radnih tijela. Daje upute
sluzbenicima u rjeSavanju zadataka iz nadleZnosti Pododsjeka. Obavlja administrativne i
tehnitke poslove urudzbiranja, obrade podataka u DMS sustavu i na web stranici Grada
Osijeka, slaganja, skeniranja, informatitke obrade dokumenata Gradskoga vijeca,
Gradonagelnika i radnih tijela. Upisuje podatke u radunalne baze podataka, upisuje i obraduje
te razmjenjuje elektronitke (digitalne) dokumente. Pruza razlitite oblike pomoéi korisnicima
informatickih resursa (radunala). Izraduje donesene akte Gradskoga vije¢a, Gradonagelnika i
po potrebi radnih tijela Gradskoga vijeca te nazoci sjednicama Gradskoga vijeéa i po potrebi
radnih tijela Vijeéa. Izraduje statistitke podatke vijeénickih pitanja i prijedloga u svezi
nazo¢nosti vijeénika na sjednicama, sudjelovanje u raspravama po sjednicama i dr. Obavlja
poslove pripreme i tiskanja sluZbenih glasila Grada, poslove unosa sluzbenih glasila,
dokumenata, evidencija i dr. u radunalnu bazu podataka, poslove informatizacije Ureda 1 vodi
odredene evidencije za potrebe Ureda. Obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika
pro&elnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga vijeca i Gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema, struke stenodaktilograf,
osposobljenost za operatera za PC rafunalo, najmanje Cetirl godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima i poloZen drZavni struni ispit.

SILOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti posla koji ukljuduje organizaciju obavljanja

poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
Pododsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena ¢e¥¢im nadzorom i pomoé¢i pomocnika pro¢elnika upravnog tijela -Tajnika
Grada - za rad Gradskoga vije¢a i Gradonagelnika pri rjeSavanju stru¢nih problema.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THIELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj uéestalih struénih komunikacija koji ukljucuje stalne kontakte
unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne rtesurse s kojima radi, te visu

odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu propisanih postupaka i
metoda rada Pododsjeka.

13. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IIIl. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja tajni¢ke i administrativne poslove za predsjednika Gradskog vijeca, te vodi dnevne,
mjesedne rasporede sastanaka i protokolarnih obveza predsjednika Gradskog vijeca.
Rasporeduje i otprema pismena predsjednika Gradskog vije¢a. Sastavlja dopise prema nalogu
predsjednika Gradskog vije¢a. Obavlja i druge administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe

predsjednika Gradskog vije¢a. Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno voditelja
Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema upravno-birotehni¢ke struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, poloZzen drzavni struéni
ispit i poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
nadzor voditelja Pododsjeka 1.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica, te stalne kontakte s vije¢nicima Gradskoga vijeca 1 druge za potrebe
Predsjednika Gradskoga Vijeca.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: odgovornost

za struénost svog rada i postupanja kao i za sredstva koja su povjerena 7a obavljanje radnog
procesa (ra¢unalo, mobitel, uredski namjcstaj 1 slicno).
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14. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 3.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IIl. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Vodi dnevni i tjedni raspored sastanaka tajnika Grada. Uspostavlja telefonske veze 1 upucuje
pismena za potrebe Tajnika Grada. Upisuje evidenciju radnog vremena. Obavlja jednostavne 1
uglavnom rutinske administrativne poslove u svezi uredskog poslovanja, prima po$tu, vodi
djelovodnik i arhivu Ureda, po potrebi obavlja prijepis, kao i druge administrativne poslove za
potrebe Tajnika Grada i Ureda. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struna sprema opée struke (gimnazija),
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima, poloZen drZavni strucni
ispit i poznavanje rada na raunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom

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

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
voditelja Pododsjeka 1.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACHJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar nizih
unutarnjih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ] ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izri€ito
propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

15. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU :
- KATEGORIIA RADNOG MJESTA: Il. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11

BROJ 1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove 17 djelokruga ovog
Pododsjeka. Izraduje zapisnike sa sjednica Gradskoga vijeca, Gradonaéelnika 1 drugih
sastanaka iz nadleznosti Ureda. Vodi brigu o audio snimci tijeka sjednice Gradskoga vijeca .
Skidanja audio zapisa. izrada izvatka zapisnika i zapisnika Gradskoga vijec¢a 1 pojedinih



radnih tijela Gradskoga vije¢a. Priprema otpremu materijala za sjednice Gradskoga vijeca i
sjednice njegovih radnih tijela. Po potrebi otprema akte Gradskoga vije¢a 1 Gradonacelnika,
prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje podatke prema metodoloskim i drugim uputama, vodi
razne o¢evidnike. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni struéni ispit 1
znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti poslova kojim ukljucuje jednostavne i

uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada i stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uklju€uje stali nadzor i upute
voditelja Pododsjeka 1.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj ucestalih komunikacija koji ukljuduje kontakte s vije¢nicima
Gradskoga vijeéa i ¢lanovima radnih tijela Gradskog vije¢a u svthu sazivanja sjednica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

16. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 2.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU :
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: III. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJISKI RANG: 11

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove. Izraduje akte
Gradonagelnika te obradu podataka u DMS sustavu. lzraduje zapisnike sa sjednica
Gradonagelnika i Gradskoga vijeéa i pojedinih radnih tijela Gradonagelnika i Gradskoga
vije¢a, te zapisnike sa sastanaka iz nadleznosti Ureda. Obavlja jednostavnije poslove u
pripremanju  dokumentacije. Upisuje podatke u ra¢unalne baze podataka, upisuje 1
jednostavno obraduje te razmjenjuje elektroni¢ke (digitalne) dokumente. Pruza pomoc
korisnicima informatickih resursa (ra¢unala). Obavlja poslove tehnitke obrade materijala za
sjednice Gradskoga vije¢a, Gradonacelnika i njihovih radnih tijela. Vr8i otpremu akata
Gradskoga vije¢a, Gradonadelnika i radnih tijela, prikuplja, sreduje, evidentira 1 obraduje
podatke prema metodolodkim i drugim uputama. vodi razne o¢evidnike. Obavlja 1 druge
poslove po voditelja Pododsjeka 1.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na sprema ekonomske, struke
daktilokorespodent, opée struke (gimnazija), najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, polozen drZavni struéni ispit i poznavanje rada na ratunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuéuje jednostavne i uglavnom

rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute
voditelja Pododsjekal.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIELIMA I KOMUNIKACUJE SA
STRANKAMA: stupanj ulestalih komunikacija koji ukljutuje kontakte s vijeénicima
Gradskog vijeéa i ¢lanovima radnih tijela Gradskog vije¢a u svrhu sazivanja sjednica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

17. NAZIV RADNOG MJESTA: GRAFICKI TEHNICAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI IL
PODKATEGORUE
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.
- RAZINA: 1.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove umnoZavanja, slaganje i kompletiranje materijala za potrebe upravnih tijela
Grada. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na sprema.

SLOZENOST POSLOVA: stupan] sloZenosti poslova koji ukljucuje obavljanje pomoéno -
tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina tehnickih struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: stupanj odgovomosti koji ukljucuje odgovornost za
materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu pravila struke.



Pododsjek za pravo na pristup informacijama
18. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: 1. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIISKI RANG: 7.
- RAZINA: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Rukovodi radom Pododsjeka za pravo na pristup informacija i vodi brigu o efikasnom,
zakonitom i racionalnom obavljanju poslova iz nadleznosti Pododsjeka. Prati zakone i druge
propise iz nadleznosti Pododsjeka. Pruza potporu sluZbenicima u rjesavanju sloZenih zadaca
iz nadleznosti Pododsjeka. Unapreduje nadin obrade, klasificiranja, ¢uvanja i objavljivanja
informacija koje su sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad tijela i upravna
tijela Grada. Obavlja i druge poslove u svezi ostvarivanja prava na pristup informacijama.
Vodi katalog informacija. Obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika pro¢elnika upravnog
tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveudilisni prvostupnik ekonomske struke ili strucni
prvostupnik ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni strudni ispit i poznavanje rada na raunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje organizaciju obavljanja

poslova, potporu sluZbenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje najslozenijih poslova
Pododsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje samostalnost u radu koja
je ograniena &c$¢im nadzorom i pomo¢i pomocnika proelnika upravnog tijela - Tajnika
Grada - za rad Gradskoga vije¢a i Gradonagelnika pri rjeSavanju struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj udestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan Ureda, u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te viSu

odgovornost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka 1 metoda rada u
Pododsjeku.

19. NAZ1V RADNOG MJESTA: REFERENT L.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: 11l KATEGORUA



-  POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIISKI RANG: 11

BROJ IZVRSITELJA: |

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Obavlja administrativne poslove za potrebe Pododsjeka. Formira predmete i vodi brigu o
njima. Vodi propisane evidencije te prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje potrebne podatke,

Obavlja poslove u svezi otpreme akata. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni struéni ispit i poznavanje rada na
radunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje jednostavne i uglavnom

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

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
voditelja Pododsjeka 1.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar niZih
ustrojstvenih jedinica i sa strankama.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji uklju¢uje odgovorost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

ODSJEK ZA ZASTUPANJE GRADA

20. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVIETNIK - SPECIJALIST - za zastupanje

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI SAVIETNIK-SPECIJALIST
- KLASIFIKACIISKI RANG: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OP1S POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove zastupanja Grada po punomoci Gradonacelnika. pred nadleznim sudovima i
javnim biljeznicima, u parni¢nim. izvanparni¢nim. stetajnim. prekriajnim 1 upravnim
postupcima. osim radnih sporova. u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici. Pokrece sudske
postupke na inicijativu nadleznih upravnih tjela Grada. te zastupa Grad u sporovima



pokrenutim protiv Grada. Suraduje sa gradskim upravnim tijelima, sudovima, drugim
pravosudnim tijelima, tijelima drZavne uprave i tijelima s javnim ovlastima radi prikupljanja
dokumentacije vezane uz sporove u kojima zastupa Grad. Prikuplja, sreduje, evidentira i
obraduje dokumentaciju potrebnu za zastupanje, vodi evidenciju o zakazanim ro¢iStima i
rokovima za obavljanje pojedinih radnji u sudskom postupku. Predlaze ili prihvaca mirenje
pri sudu ili drugom nadleznom tijelu na inicijativu ili uz suglasnost nadleZnog gradskog
upravnog tijela, te zakljuSuje sudske nagodbe. Prati i evidentira predmete povjerene na
zastupanje odvjetni¢kim uredima, te priprema izvjeséa i oditovanja. Vodi evidenciju o
predmetima, prati stanje, priprema i sreduje izvjes¢a i ogitovanja u sudskim sporovima koji su
u tijeku u kojima je Grad stranka, te predlaze i poduzima odgovarajuce mjere u vezi s tim.
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili stru¢ni specijalist prava, najmanje
osam godina radnog iskustva na poslovima zastupanja pred sudovima od cega najmanje éetiri
godine na najsloZenijim poslovima zastupanja pred sudovima, te istaknuti rezultati u podrucju
povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne samouprave, sudjelovanje u izradi
i provedbi akata tijela Grada kojima se ureduje pitanja zastupanja Grada, visegodiSnje izvrsno
rjeSavanje predmeta, poloZen drZavni struni ispit i poznavanje rada na ratunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje obavljanje najsloZenijih
zadataka izrade i provedbe opéih i drugih akata, strategija i programa u svezi pravnog
zastupanja te pruZanja savjeta i stru¢ne pomoc¢i sluZbenicima i duznosnicima u rje$avanju
sloZenih zadataka iz podru¢ja pravnog zastupanja.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuuje rad u skladu s op¢im 1
specifiénim uputama Tajnika Grada i zamjenika procelnika - za zastupanje Grada

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje stalne kontakte unutar 1 izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovomosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,

pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinaénih odluka iz podrucja
zastupanja.

21. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU :
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: 1. KATEGORUIA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVIETNIK
- KLASIFIKACIISKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 2



OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove zastupanja Grada po punomo¢i Gradonalelnika pred nadleznim sudovima i
javnim biljeZnicima, u parni¢nim, izvanpami¢nim, ste€ajnim, prekr3ajnim i dr. postupcima,
osim u radnim i upravnim sporovima, u kojima Grad ne zastupaju odvjetnici. Pokrece sudske
postupke na inicijativu nadleznih upravnih tijela Grada te zastupa Grad u sporovima
pokrenutim protiv Grada. Suraduje s upravnim tijelima, sudovima, drugim pravosudnim
tijelima, tijelima drZavne uprave i tijelima s javnim ovlastima radi prikupljanja dokumentacije
vezane za sporove u kojima zastupa Grad. Prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje
dokumentaciju potrebnu za zastupanje, vodi evidenciju o zakazanim ro¢i$tima i rokovima za
obavljanje pojedinih radnji u sudskim postupcima. Predlaze ili prihvaca mirenje pri sudu ili
drugom nadleznom tijelu na inicijativu ili uz suglasnost nadleznog upravnog tijela, te
zakljuGuje sudske nagodbe. Vodi evidenciju o predmetima u kojima zastupa Grad, prati stanje
i izvjedtava o stanju predmeta. Vodi evidenciju o predmetima povjerenim na zastupanje
odvjetnicima ili odvjetni¢kim uredima, prati stanje i izvjeStava o stanju predmeta. Obavlja i
druge poslove po nalogu Tajnika Grada i zamjenika procelnika - za zastupanje Grada.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili strudni specijalist pravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZavni struéni
ispit i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga zastupanja, rjeSavanje sloZenih predmeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
Tajnika Grada i zamjenika pro&elnika - za zastupanje Grada.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje &e8¢i nadzor te opce i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TLELIMA I KOMUNIKACUJE SA
STRANKAMA: stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

Odsjek za radno-pravne i opée poslove
22. NAZIV RADNOG MJESTA: VISISAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI SAVIETNIK
- KLASIFIKACTISKI RANG: 4.

BROJ 1ZVRSITELJA: 1



OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Proudava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz podrucje zastite na radu, zastite od poZara
za potrebe upravnih tijela Grada Osijeka, zastite 1 spajavanija i civilne zagtite. Prati propise iz
navedenih podru¢ja. Izraduje nacrte akata iz navedenih podruéja, te vodi propisane evidencije.
Obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika procelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za
radno-pravne i opce poslove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar zastite na radu ili struéni specijalist, najmanje
getiri godine radnog iskustva na odgovarajuim poslovima, polozen drZavni strucni ispit,

poloZen struéni ispit za obavljanje poslova zatite od poZara i zastite na radi te znanje rada na
racunalu.

SLLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljucuje izradu akata, rjeSavanje
najsloZenijih predmeta, te sudjeluje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje povremeni nadzor te

opée i specifiéne upute pomoénika proCelnika upravnog tijela-Tajnika Grada za radno-pravne
i opce poslove.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACJE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuCuje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz navedenih podruja.

23. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK L.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: Il. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: ]

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA!

Prati zakone i druge propise iz nadleZnosti Odsjeka te odgovara za zakonito 1 pravovremeno
obavljanje povjerenih poslova iz djelokruga Odsjeka. Suraduje u izradi opcih akata iz
djelokruga Odsjeka. l[zraduje rjedenja u svezi prijama, rasporeda, te drugim pravima i
obvezama sluzbenika i namjeitenika gradske uprave, te ih supotpisuje. Izraduje nacrte akata
potrebnih za provodenje natjeCaja i oglas za prijam. lzraduje nacrie ugovora iz nadleznost
Odsjeka. Sudjeluje u izradi izvjeSca o radu Odsjeka. Obavlja i druge poslove po nalogu
pomoénika pro¢elnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za radno-pravne i opce poslove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
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POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke,
najmanje tri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit i poznavanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz
dielokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjesavanje problema
uz upute i nadzor pomoénika proéelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskog
vije¢a 1 Gradonacelnika.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz &e$¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struéne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan
upravnog tijela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanje i razmjenu informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

24. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORUJA
- POTKATEGORUA RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 6.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Izraduje i sudjeluje u izradi sloZenih stru¢nih akata iz nadleznosti Odsjeka. Obavlja slozenije
upravne i struéne poslove iz podrugja sluzbenickih prava, uredskog poslovanja, zaStite 1
spaSavanja i drugih podrugja iz nadleZnosti Odsjeka. Prati zakone 1 propise iz navedenih
podruéja. Obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika proéelnika upravnog tijela - Tajnika
Grada - za radno-pravne i opce polove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struéni specijalist pravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni strucni
ispit i poznavanje rada na racunalu.

SLLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove Odsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljutuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute pomoénika protelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za radno-
pravne i opce poslove.



STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih
ustrojstvenih jedinica, te povremenu komunikaciju izvan Ureda u svrhu prikupljanja ili
razmjene informcija. '

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

25. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IIl. KATEGORIJA
-  POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIISKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Unosi propisane podatke u informaticki program za place. Obavlja prijave i odjave
zaposlenika na mirovinsko, invalidsko i zdravstveno osiguranje. Obavlja administrativne
poslove u svezi s oglaSavanjem radnih mjesta i struénog osposobljavanja za rad bez
zasnivanja radnog odnosa. Obavlja unos podataka na web-stranicu Grada Osijeka. Po potrebi
otvara omote spisa predmeta iz nadleZnosti Odsjeka kao i obradu podataka u DMS sustavu.
Obavlja prijepis akata iz nadleznosti Odsjeka. Popunjava te dostavlja nadleznim tijelima
dokumentaciju vezanu za strudno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa i
javne radove, obavlja komunikaciju sa tijelima i osobama prijavljenih na stru¢no
osposobljavanje za rad u svezi podnesene dokumentacije te vodi evidenciju osoba na
struénom osposobljavanju. Vodi evidenciju zaposlenika po starosti i spolu, radnim mjestima,
struénoj spremi i koeficijentima za obradun place. Izraduje jednostavnija rjeSenja o pravima i
obvezama iz sluzbe odnosno rada. Vodi evidenciju ugovora. Obavlja i druge poslove po
nalogu pomoénika procelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za radno-pravne i opce
poslove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drzavni stru¢ni ispit 1
7nanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji obuhvaca jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada 1
struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljutuje stalni nadzor i upute
pomocénika procelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za radno-pravne 1 opce poslove.



STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje svakodnevnu komunikaciju sa
strankama i sluzbenicima gradske uprave.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovomosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metode rada i struénih tehnika.

26. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-  KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IIl. KATEGORUA
-  POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
-  KLASIFIKACIJSKIRANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVARADNOG MJESTA :

Obavlja administrativne poslove u svezi naknade troskova prijevoza. Po potrebi otvara omote
spisa predmeta iz nadleznosti Odsjeka i obrada podataka u DMS sustavu. Obavlja prijepis
akata iz nadleznosti Odsjeka. Vodi Mati¢nu knjigu zaposlenih, vodi evidenciju zaposlenih na
odredeno vrijeme, vodi evidenciju studentskih ugovora, evidenciju o nacionalnim manjinama
i druge evidencije iz nadleZnosti Odsjeka. Obavlja poslove arhiviranja predmeta Odsjeka.
Otvara dosjee zaposlenika. Izraduje jednostavnija rjeSenja o pravima i obvezama iz sluzbe.
Obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika pro€elnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za
radno-pravne i opCe poslove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema upravno-birotehni¢ke struke ili
opée struke (gimnazija), najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
poloZen dr#avni struéni ispit i znanje rada na radunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji obuhvaca jednostavne i uglavnom

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

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje stalni nadzor i upute
pomoénika procelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - 7za radno-pravne i opce poslove.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACUJE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje svakodnevnu komunikaciju sa
strankama i sluzbenicima gradske uprave.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: stupan;
odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka. metode rada i stru¢nih tehnika.



Pododsjek Pisarnice

27. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: I KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 10.
- RAZINA: 3.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Organizira obavljanje poslova Pododsjeka. PruZa potporu sluZbenicima i namje§tenicima u
rjesavanju sloZenih zadaca iz nadleznosti Pododsjeka. Priprema izradu plana klasifikacijskih i
brojéanih oznaka upravnih tijela Grada. Zakljucuje upisnik predmeta upravnog postupka i
urudbenog  zapisnika sukladno propisima. Dostavlja popise arhivskog gradiva
dokumentacijske zbirke. Nadzire postupak odabira i izlu€ivanja gradiva u pismohrani te
unidtavanja izluéenog gradiva i sudjeluje u izradi propisane dokumentacije. Obavlja poslove
nabave petata i $tambilja 1 vodi propisanu evidenciju. Obavlja poslove nabave strucne
literature. Obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pro€elnika upravnog tijela - Tajnika
Grada za radno-pravne 1 opée poslove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke,
najmanje &etiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni
ispit i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti poslova koji ukljucuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluzbenicima i namjeStenicima u rje$avanju sloZenih zadaca i obavljanju
najsloZenijih poslova Pododsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti ukljuuje samostalnost u radu koja je
ogranidena ¢edéim nadzorom 1 pomoci pomoénika pro¢elnika upravnog tijela-Tajnika Grada
za radno-pravne i opée poslove pti rjeSavanju stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THIELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stalna komunikacija sa sluzbenicima i namjeitenicima unutar i izvan
upravnog tijela te sa strankama u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: odgovara za

materijaine resurse s kojima radi, viSa odgovornost za zakonitost rada i postupanja 1 pravilnu
primjenu postupaka i metode rada u Pododjeku.
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28. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IIIl. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Prima i razvrstava pismena i druge posiljke. Upisuje u upisnik predmeta upravnog postupka,
urudzbeni zapisnik, knjigu primljene poste i dr. Daje upute strankama i sluZbenicima gradske
uprave u svezi s podnijetim pismenima i drugim posiljkama. Obavlja i druge poslove u svezi
uredskog poslovanja te poslove po nalogu voditelj Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje

jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1
znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuduje jednostavne i uglavnom

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

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje stalni nadzor i upute
voditelja Pododsjeka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje svakodnevnu i stalnu
komunikaciju sa strankama i sluZbenicima gradske uprave

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

29. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIISKI RANG: 11.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Preuzima i razvodi rije§ene spisc predmeta sukladno propisima. Odlaze spise premeta u
pismohranu. lzdaje uz potvrdu spise predmeta pismohrane sukladno propisima. Vodi knjigu
pismohranc.  Priprema popise arhivskog gradiva dokumentacijske  zbirke. Sudjeluje u



postupku odabiru izlu¢ivanja gradiva, priprema zapisnik o provedenom izlu¢ivanju s popisom
izludenog gradiva. Obavlja i druge poslove u svezi uredskog poslovanja te poslove po nalogu
voditelja Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema struke arhivar ili upravno-
pravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni struéni ispit 1 znanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
voditelja Pododsjeka 1.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TWELIMA 1 KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje svakodnevnu komunikaciju sa
sluzbenicima gradske uprave i strankama.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovomost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi, te
pravilnu primjenu izrigito propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

30. NAZIV RADNOG MJESTA: OTPREMAC POSTE

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-  KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORIJA
_ POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI 1L,
POTKATEGORIJE
- KLASIFIKACIISKI RANG: 12.
- RAZINA: 1.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Priprema poste za otpremu. Vodenje dostavne knjige za po$tu i druge propisane evidencije.
Osobna dostava hitne poste 1 materijala za sjednice Vijeca i njihovih radnih tijela 1 druge
sjednice. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema struke obrada metala, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima i polozen vozacki ispit za vozaca
“B” kategorijc.

SLOZENOST POSLOVA: swupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomocno-
tehnickih poslova u svezi otpreme poste.



STUPANJ ODGOVORNOSTI: odgovara za materijalne resurse s kojima radi i otpremu
poste.

31. NAZIV RADNOG MIJESTA: DOSTAVLJAC

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI 1L
POTKATEGORIIE
- KLASIFIKACISKI RANG: 13.
-  RAZINA:2.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Obavlja poslove dostave poste. Dostava materijala za sjednice Gradskog vije¢a. Obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: osnovna $kola, polozen vozacki ispit za vozala “B”
kategorije.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti poslova koji ukljutuje jednostavne i
standardizirane poslove u svezi otpreme poste

STUPANJ ODGOVORNOSTI: odgovara za materijalne resurse s kojima radi.

Pododsjek za opée poslove

32. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 2.

NOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: 1. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 7.
- RAZINA: 2.

BROJ IZVRSITELJA: |

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Rukovodi radom Pododsjeka i vodi brigu o zakonitom. stru¢nom. cfikasnom i racionalnom
obavljanju poslova iz djelokruga Pododsjeka. Sudjeluje u pripremi financijskog plana i izrade
plana nabave za potrebe Pododsjeka te izraduje izvjesce o radu Pododsjeka. Prati 1 kontrolira
izvréenje sklopljenih ugovora iz djclokruga Pododsjeka. Priprema dokumentaciju potrebnu za
pokretanje postupka nabave. Organizira obavljunje poslova iz nadleznosti Pododsjeka i daje
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potporu sluzbenicima i namjestenicima u rjesavanju sloZenih zadaca, te supotpisuje nacrte
akata iz djelokruga Pododsjeka. Obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika procelnika
upravnog tijela - Tajnika Grada - za radno-pravne i opce poslove.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveu¢ilisni ili struéni prvostupnik ekonomske struke,
najmanje Cetiri godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen drZavni struéni
ispit i poznavanje rada na raunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti poslova koji uklju¢uje organizaciju obavljanja

poslova, potporu sluZbenicima u rje§avanju sloZenih zada¢a i obavljanje najsloZenijih
poslova Pododsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti u radu koji je ogranien ¢eScim
nadzorom i pomo¢i pomoénika progelnika upravnog tijela - Tajnik Grada - za radno-pravne i
opée poslove pri rje§avanju stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACWE SA
STRANKAMA: stupanj udestale struéne komunikacije koji ukljutuje kontakte sa

sluzbenicima i namjestenicima gradske uprave, poslovnim partnerima u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovorosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resursa s kojima radi, te visu
odgovomost za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda u
odgovarajuéem Pododsjeku.

33. NAZIV RADNOG MJESTA: EKONOM

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IIl. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACIISKI RANG: 11.

BROJ 1ZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Priprema dokumentaciju potrebnu za pokretanje postupka nabave uredskog, potro$nog 1
drugog materijala. Obavlja poslove u svezi osiguravanja, utroska i rashodovanja uredskog,

potrosnog i drugog materijala. Vodi propisane evidencije. Obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Pododsjeka 2.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanjc

jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima. poloZen drzavni struéni ispit |
poznavanje rada na racunalu.



SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljutuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute
voditelja Pododsjeka 2.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THIELIMA 1 KOMUNIKACUE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljutuje kontakte unutar niZih
ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

34. NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-  KATEGORIJA RADNOG MJESTA: IV. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMIJESTENICI IL
POTKATEGORIUE
- KLASIFIKACIJSKIRANG: 11.
-  RAZINA:1.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove odrzavanja zgrada, opreme i instalacija. Obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja Pododsjeka 2.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema staklorezacke struke ili stru¢ni
radnik za izradu odjeée i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuéuje obavljanje pomoc¢no-
tchni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina obrtnickih struka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

35. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ POSLOVA 2.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: 1V. KATEGORIJA
- POTKATEGORIA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI 1.
POTKATEGORUE



- KLASIFIKACIJISKI RANG: 10.
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Organizira i nadzire pomoéno-tehni¢ke poslove iz djelokruga bifea gradske uprave.
Organizira domjenke za protokol Grada. Priprema dokumentaciju za nabavu, te prati izvrSenje
proraduna za potrebe bifea, obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 2.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema ugostiteljske struke i najmanje
&etiri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuduje organizaciju pomocno-
tehni¢kih poslova, nadzor nad njihovom provedbom i pruZanje potpore namje$tenicima u
obavljanju poslova, te obavljanje najsloZenijih poslova.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI: stupanj samostalnosti koji ukljuduje povremeni nadzor i
opée upute voditelja Pododsjeka 2.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj udestalosti struénih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela s nizim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama, u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima rade namjestenici, te
pravilnu primjenu tehni¢kih pravila i metoda rada u bifeu.

36. NAZIV RADNOG MJESTA: NAMIJESTENIK U BIFEU

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: IV. KATEGORUIJA
- POTKATEGORUA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI II.
POTKATEGORIJE
- KLASIFIKACISKI RANG: 12.
- RAZINA: 1.

BROJ IZVRSITELJA: 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Obavlja poslove posluge napitcima. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Poslova 2.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na sprema.



SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje obavljanje pomocno-
tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina obrtni¢ke struke.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj

odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

37. NAZIV RADNOG MJESTA: ZASTITAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-  KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI IL.
POTKATEGORIE
- KLASIFIKACIISKI RANG: 11.
- RAZINA: 1.

BROJ 1ZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove tjelesne zastite osoba i imovine sukladno zakonu i dr. propisima.
Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 2.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema struke autoelektri¢ar ili
strojobravar, najmanje jedna godina radnog iskustva na zaStitarskim poslovima, poloZen
strudni ispit za obavljanje poslova zastitara i drugi zakonom propisani uvjeti.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje obavljanje pomoéno-
tehnickih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina tehnicke struke.

STUPANJ ODGOVORNOSTI: stupanj odgovornosti koji ukljutuje odgovomost za
materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu pravila tehnicke struke.

38. NAZIV RADNOG MJESTA: TELEFONISTA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI L
POTKATEGORIJE
- KLASIFIKACIISKI RANG: 12.
- RAZINA: 1.

BROJ IZVRSITELJA: |
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja poslove u svezi rada telefonske centrale. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Pododsjeka 2.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema PTT struke.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje obavljanje pomoéno-
tehni¢kih poslova koji zahtjevaju primjenu znanja i vjestina tehnicke struke.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

39. NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAC

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI IL
POTKATEGORIJE
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 13.
- RAZINA: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 5

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Obavlja poslove odravanja i &i¥¢enja uredskih i drugih prostora potrebnih za rad gradske
uprave. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 2.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:
POTREBNO STRUCNO ZNANJE: niza struéna sprema ili osnovna skola.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje jednostavne i
standardizirane pomoéno-tehnic¢ke poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljutuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi.

40. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: IV. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI IL.
POTKATEGORIJE
- KLASIFIKACHSKI RANG: 13.
- RAZINA: 2.

BROJ IZVRSITELJA: 1



OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
PomaZe u radu domaru. Brine o uredenju i odrzavanju vanjskih povriina. Obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja Pododjeka 2.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: osnovna &kola i polozen vozadki ispit za vozaca “B”
kategorije.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuCuje jednostavne i
standardizirane pomo¢no-tehni¢ke poslove.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovomnost za materijalne resurse s kojima radi.

Odsjek za informatiku

41. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: VISI RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACUSKIRANG: 3

BROJ 1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Rukovodi radom Odsjeka i vodi brigu za efikasno, zakonito i racionalno obavljanje poslova iz
djelokruga Odsjeka. Pruza potporu osobama na visim rukovodeéim poloZajima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera te daje smjernice u rjeSavanju strateski vaZnih odluka.
Organizira i odgovara za rad Odsjeka te supotpisuje nacrte akata iz nadleZnosti ovog Odsj eka.
" Redovito prati potrebe upravnih tijela Grada, te poduzima radnje na izradi, izmjeni, nabavi i
odrzavanju informati¢kog sustava. Sudjeluje u izradi financijskih planova, plana nabave te
prati stanje proraunskih sredstava vezanih za Odsjek te planira njihovu potro$nju. Sudjeluje
u izradi ili sam izraduje nacrta akta iz nadleznosti Odsjekal Proudava i stru¢no obraduje
najsloZenija pitanja iz djelokruga Odsjeka za informatiku “te sudjcluje u izradi elaborata,
strategije razvoja informatike i drugih stru¢nih materijala. Obavlja i druge poslove iz
nadleznosti Odsjeka po nalogu pomoc¢nika progelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za
radno-pravne 1 opce poslove. |
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar tehnologije ili struéni specijalist tehnologije,
najmanje pel godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima te organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom, poloZen
drzavni struéni ispit 1 znanje rada na racunalu.



SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljucuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore pomoéniku pro¢elnika upravnog tijela -
Tajniku Grada - za radno-pravne i opée poslove vezanih uz najsiri spektar informatickih 1

organizacijskih metoda i postupaka te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih vaznih
zadada.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno, uz povremeni nadzor i pomo¢
pomoénika proelnika upravnog tijela -Tajnika Grada - za radno-pravne i opée poslove pri
rjeSavanju sloZenih stru¢nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA': stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje svakodnevnu komunikaciju sa
strankama i zaposlenicima gradske uprave i dr. osobama u svrhu pruZanja savjeta,
prikupljanja i razmjene vaZnih informacija

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: visok stupanj
odgovornosti za zakonitost rada i postupanja te materijalna i financijska sredstva Odsjeka,
izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom.

42. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORUA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVIETNIK
- KLASIFIKACUSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Suraduje u izradi akata iz djelokruga i rjeSava probleme iz djelokruga ovog odsjeka uz upute i
nadzor rukovodeceg sluzbenika. Koordinira i nadzire poslove vezane za fiksnu i mobilnu
telefoniju te Internet. Prati izvrienje proraduna za fiksnu tclefoniju i Internet te sudjeluje u
izradi natje¢ajne dokumentacije za nabavu fiksne telefonije i interneta. Obavlja stalne sloZene
stru¢ne poslove u Odsjeku, a osobito prati i sudjeluje u izradi strategije razvoja informatike za
potrebe gradske uprave Grada Osijeka, izraduje i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga
Odsjeka. Sudjeluje u izradi, izmjeni i odrzavanju informati¢kog sustava na nacin ili da sam
poduzima inicijativu ili po nalogu neposrednog rukovoditelja. Obavlja poslove u svezi
organiziranja, odrZavanja i administriranja sistemskog softvera i mreZe uklju¢ivo pristup
Internetu. Brine o sigurnosti i zagtiti podataka 1 IT sustava te programira rutine za poboljSanje
udinkovitosti i efikasnosti elektroni¢kog sustava. Pode$ava parametre sistema i baza podataka
zbog bolje uéinkovitosti elektroni¢kog sustava. Odrzava i unapreduje sustav IP tclefonije.
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka po nalogu voditelja Odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNQO ZNANJE: magistar ekonomije ili informatike ili strucni
specijalist ekonomije ili informatike, najmanje tri godine radnog 1skustva na odgovarajuéim
paslovima. poznavanje engleskog jezika. poloZen drzavni strucni ispit i1 znanje rada na
racunalu.



SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz

djelokruga Odsjeka, rje3avanje sloZenih premeta, te rjeSavanje problema uz upute i nadzor
voditelja Odsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz &e$¢i nadzor te opce 1
specificne upute rukovodeceg sluZbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje svakodnevnu komunikaciju
sa strankama i sluZbenicima gradske uprave i drugim osobama u svrhu prikupljanja ili
razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedina¢nih odluka.

43. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 2.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Suraduje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka za informatiku te rjeSava probleme iz
djelokruga ovog odsjeka uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika. Obavlja sloZene strucne
poslove u Odsjeku, a osobito prati i sudjeluje u izradi strategije razvoja informatike za potrebe
gradske uprave Grada Osijeka, izraduje i sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka.
Sudjeluje u izradi, izmjeni i odrzavanju informatikog sustava na nacin ili da sam poduzima
inicijativu ili po nalogu neposrednog rukovoditelja. Obavlja poslove u svezi s odrzavanjem
sistemskog softvera i administriranje mreZe ukljudivo pristup Internetu. Vodi brigu o
sigurnosti i zadtiti podataka i IT sustava. Programira rutine za poboljSanje u€inkovitosti i
efikasnosti elektroni¢kog sustava. Pode$ava parametre sistema i baza podataka zbog bolje
u¢inkovitosti elektroni¢kog sustava. Odrzava sustav IP telefonije. Obavlja 1 druge poslove iz
nadleznosti Odsjeka po nalogu voditelja Odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar ekonomije ili informatike ili stru¢ni
specijalist ekonomije ili informatike. najmanjc tri godine radnog iskustva na odgovarajucim
poslovima, poznavanje engleskog jezika, poloZen drzavni strucni ispit i znanje rada na
racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji uklju¢uje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka rjesavanje slozenih predmeta. te rjefavanje problema uz upute 1 nadzor
voditelja Odsjeka.



SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz &e3¢i nadzor te ople i
specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA': stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuduje svakodnevnu komunikaciju sa

zaposlenicima gradske uprave i s drugim osobama u svrhu prikupljanja ili razmjene
informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: savjetodavna
odgovornost u donosenju odluka za nabavu informati¢ke opreme, informati¢kih programa i
kod suradnje s poslovnim partnerima.

44. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
-  KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACIISKI RANG: 6.

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja stalne sloZenije struéne poslove unutar Odsjeka. Sudjeluje u odrZavanju
informati¢kog sustava na nad¢in ili da sam poduzima inicijativu ili po nalogu voditelja
Odsjeka. Obavlja poslove u svezi s odrZavanjem sistemskog softvera i administriranja mreze
ukljuéivo pristup Intemetu. Vodi brigu o sigurnosti i zastiti podataka i IT sustava. Programira
rutine za pobolj$anje uginkovitosti i efikasnosti elektroni¢kog sustava. Ugada parametre
sistema i baza podataka zbog bolje ucinkovitosti elektroni¢kog sustava. OdrZava sustav IP
telefonije. Organizira i daje tehni¢ku podriku u izradi Internet stranice. Obavlja i druge
poslove iz nadleZnosti Odsjeka po nalogu voditelja Odsjeka..

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar elektrotehnike ili strudni specijalist
elektrotehnike, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, polozen
drzavni stru¢ni ispit, znanje rada na ratunalu i poznavanje engleskog jezika.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji uklju¢uje stalne sloZenije struéne poslove
Odsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno, uz redovni nadzor 1 upute
voditelja Odsjeka.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji uklju¢ujec svakodnevnu komunikaciju
prvenstveno sa sluzbenicima gradske uprave i povremeno s drugim osobama u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.



STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: stupan;
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

Pododsjek za sistemsku i tehni¢ku podrsku

45, NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: 1. KATEGORUA
-  POTKATEGORIJA RADNOG MIJESTA: RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIISKI RANG: 7.
- RAZINA: 2.

BROJ I1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Organizira i koordinira obavljanje poslova iz nadleznosti Pododsjeka. Organizira obavljanje
poslova iz djelokruga rada Pododsjeka za sistemsku i tehni¢ku podrsku te supotpisuje nacrte
akata iz djelokruga ovog Pododsjeka. Prati potrebe gradske uprave, poduzima radnje na
izradi, izmjeni, nabavi i odrZavanju informati¢kog sustava. Vodi brigu o pravilnom radu pri
odrzavanju ratunala i radunalne opreme. Proudava i struéno obraduje sloZena pitanja iz
djelokruga Pododsjeka za sistemsku i tehnigku podriku te sudjeluje u izradi struénih
materijala. Obavlja sloZene zadatke pripreme i provedbe akata, programa i projektnih
prijedloga za sredstva iz fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora financiranja,

vodi i prati provedbu projekata. Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka po nalogu
voditelja Odsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA:

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveudilidni prvostupnik struke inZenjer racunarstva ili
struéni prvostupnik struke inZenjer elektrotehnike, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni struéni ispit i znanje rada na radunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljucuje sloZene poslove koji zahtijevaju
primjenu razli¢itih postupaka, metoda rada i struénih tehnika vezanih uz rjeSavanje Sirokog
spektra prvenstveno informatickih metoda i postupaka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena ¢edéim nadzorom i pomo¢i voditelja Odsjeka pri rjeSavanju struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljutuje svakodnevnu komunikaciju
prvenstveno sa sluzbenicima gradske uprave i povremeno s poslovnim partnerima.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: savjetodavna

odgovornosti u donoSenju odluka za nabavu informatitke opreme. informatickih programa te
kod suradnje s posloynim partnerima.
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46. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNISURADNIK 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IIl. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACISKI RANG: 8.

BROJ 1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja manje sloZene poslove s ograniéenim brojem medusobno povezanih razli€itih zadaéa
u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada
ili stru¢nih tehnika koje se odnose na organiziranje i upravljanje informati¢kim sustavom.
Izraduje jednostavnija programska rjeSenja i odgovarajuéu programsku dokumentaciju.
Organizira i Suva elektronicke dokumente i drugu odgovarajucu programsku dokumentaciju.
Odrzava racunalne i mreZne operativne sustave te daje stru¢ne podrske korisnicima
informatickih resursa. Odrzava i upravlja sustavima baza podataka i obavlja stru¢ne i tehni¢ke
poslove odsjeka. Obavlja i organizira snimanje zvuka i videa sa sjednica Gradonacelnika i

Gradskoga vijeéa. Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka po nalogu voditelja
Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveuéili$ni prvostupnik struke inZenjer radunarstva ili
struéni prvostupnik struke inZenjer radunarstva, najmanje tri godine radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni struéni ispit i znanje rada na ratunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuduje manje sloZene poslove s
ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje
ograniéen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim
nadzorom i uputama od strane voditelja Pododsjeka 1.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THELIMA 1 KOMUNIKACLJE SA
STRANKAMA: stupanj ulestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i
izvan upravnog tijela Grada u prikupljanju ili razmjeni informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: stupan;
odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te
ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i struénih tehnika

47. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1. - INFORMATICKI REFERENT
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: [IIl. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT
- KLASIFIKACUSKIRANG: 11,
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BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Pokrede i prati rad i trenutno stanje na informatickim sustavima, biljezi i prenosi zapaZanja
nadleZnim osobama te intervenira u potrebnim situacijama (ili samostalno ili u suradnji sa
nadleZnim osobama). Vodi brigu o izvodenje rutina za zastitu i sigurnost podataka. Obavlja
poslove instalacije aplikacija. Obavlja poslove instalacije raunala 1 ostale hardverske poslove
te umrezavanja. PokreCe 1 prati izvodenje poslova na osnovu postoje¢ih programskih
procedura. Obavlja poslove administratora za mobilnu telefoniju, vodi evidenciju o
mobitelima i ratunima te radi mjesene izvjestaje o potrodnji koje prosljeduje svakom
djelatniku. Obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Odsjeka po nalogu neposrednog voditelja
Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na sprema struke tehni¢ara za rafunalstvo,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit 1 znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljuuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu razlicitih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
vezanih uz rjeSavanje prvenstveno informatickih postupaka.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute voditelja Pododsjeka
1.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACWJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje svakodnevnu komunikaciju sa
sluzbenicima gradske uprave.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: odgovara za
materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka,
metoda rada i stru¢nih tehnika.

48. NAZIV RADNOG MJESTA: GRAFICKI TEHNICAR

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: IV. KATEGORIJA
. POTKATEGORIA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI II.
PODKATEGORIJE
- KLASIFIKACIISKI RANG: 11.
- RAZINA: 1.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja jednostavne i standardizirane pomoéno-tehnicke poslove kao i pomoéno-tehnicke
poslove koji zahtijevaju primjenu znanja i vjestina informatickih i tehnickih struka. Obavlja
poslove kreiranja i obradivanja elcktronickih dokumenata na ratunalu 1 sl. za potrebe



Pododsjeka za sistemsku i tehni¢ku podriku. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditel;
Pododsjeka. Obavlja poslove administratora za mobilnu telefoniju, vodi evidenciju o
mobitelima i radunima te radi mjeseCne izvjeStaje o potrosnji koje prosljeduje svakom
djelatniku. Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka 1.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti poslova koji uklju¢uje obavljanje pomoéno-
tehni¢kih poslova koji zahtijevaju primjenu znanja i vjeStina vezanih uz rjeSavanje
prvenstveno informatickih postupaka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA NA DONOSENJE ODLUKA: Stupanj
odgovomosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu
primjenu pravila struke.

IV. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UREDA

Clanak 14.

U obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Ureda, sluzbenici i namjeStenici imaju
prava, obveze i odgovornosti u skladu sa zakonom, opéim aktima tijela Grada te ovim
pravilnikom.

Clanak 15.

Sluzbenici i namjestenici Ureda Grada obvezni su tajne podatke utvrdene zakonom ili
drugim propisom ili opéim aktom za koje su saznali obavljaju¢i poslove i zadatke njihovog
radnog mjesta ili ukoliko sa na bilo koji na¢in u svezi rada u Gradu Osijeku dosli u kontakt s
istim Guvati na nadin propisan zakonom odnosno ne smiju ih priopéavati niti uciniti
dostupnim neovlastenim osobama.

Clanak 16.
Tajnik Grada — Proc¢elnik Sluzbe je duZan obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga

organizirati na nadin koji osigurava efikasno i racionalno ostvarivanje cilja i svrhe zbog kojih
je Ured osnovan.

Clanak 17.
U slugaju sprijecenosti obavljanja poslova ili odsutnosti, Tajnika Grada - Procelnika

Sluzbe zamjenjujc pomo¢nik prodelnika upravnog tijela - Tajnika Grada za rad Gradskog
vije¢a 1 Gradonacelnika.



V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Sluzbenici i namjestenici zateeni u radu Ureda na dan stupanja na snagu ovog
pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosada$njim radnim mjestima te zadrZavaju placu i
druga prava prema dotada$njim rjeSenjima.

Za slubenike i namjestenike kod ¢&ijih je radnih mjesta na kojima su sada rasporedeni
doglo do promjene u nazivu ili uvjetima ili ée isti biti rasporedeni na druga radna mjesta,
rjeSenje o rasporedu na radna mjesta sukladno ovom pravilniku donijet ¢e se najkasnije u roku
30 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnik.

Clanak 19.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem redu Ureda

Grada (Klasa: 023-05/14-01/12, Urbroj: 2158/01-02-14-2) od 23. prosinca 2014., (Klasa: 023-

05/14-01/12, Urbroj: 2158/01 ,-02-15-6) od 22. sije¢na 2015., Klasa: 023-05/14-01/12, Urbroj:

2158/01-02-15-8) od 20 veljaée 2015., (Klasa 023-05/14-01/12, Urbroj: 2158/01-02-15-10)

od 24. ozujka 2015. i (Klasa: 023-05/14-01/12, Urbroj: 2158/01-02-15-12) od 5. svibnja 2015.
Clanak 20.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Grada

Osijeka.

Klasa: 023-05/15-01/11
Urbroj: 2158/01-02-15-3
Osijek, 17. srpnja 2015.

Gradonadelnik

7. Wan Nrkig, dipl. iur.
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Temeljem &lanka 4. stavka 3. Zakona o sluZbenicima i namje$tenicima u lokalnoj i podrugnoj
(regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* br. 86/08. i 61/11,) i ¢lanka 34. stavka 1. tocke
15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br. 6/01., 3/03., 1A/05., 8/05.,
2/09., 9/09., 13/09., 9/13. i 11/13.-progiséeni tekst) Gradonadelnik Grada Osijeka 8. rujna

2015., donosi

PRAVILNIK

o0 izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada

(lanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (Klasa: 023-05/ 15-01/11, Urbroj: 2158/01-
02-15-3) od 17. srpnja 2015. mijenja se prema odredbama ovog pravilnika.

Clanak 2.

U &lanku 13. to¢ka 35. brise se.
Clanak 3.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Grada
Osijeka.

Klasa: 023-05/15-01/11
Urbroj: 2158/01-02-15-6
Osijek, 8. rujna 20135.

Gitadonatelnik
‘f‘lfh.\-i»_'f_
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Na temelju &lanka 34. stavka 1. totke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13 i 11/13-pro&idéeni tekst) i Pravila
o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/15), na prijedlog Tajnika Grada te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne
podruznice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonacelnik Grada Osijeka 7. studenoga 2016.,
donosi

PRAVILNIK

o dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (Klasa: 023-05/15-01/11, Urbroj: 2158/01-
02-15-3) od 17. srpnja 2015. i (Klasa: 023-05/15-01/11, Urbroj: 2158/01-02-15-6) od 8. rujna
2015. dopunjuje se prema odredbama ovog pravilnika.

Clanak 2.

U ¢&lanku 13. tocki 2. u tekstu: ,,POTREBNO STRUCNO ZNANIJE* rijei: ,,poloZen
pravosudni ispit zamjenjuju se rije¢ima: ,poloZzen drzavni struéni ispit®.

U istom &lanku iza tocke 11. dodaje se nova totka 11.a1i glasi:
,11.a NAZIV RADNOG MJESTA: VISI REFERENT 1.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI REFERENT
- KLASIFIKACIISKI RANG: 9.

BROJ 1ZVRSITELJA: 1

OP1S POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja jednostavnije poslove iz podrucja suradnje tijela Grada s udrugama gradana.
Prikuplja potrebne podatke od upravnih tijela Grada 1 udruga gradana iz podru¢ja djelokruga
ljudskih i manjinskih prava te demokratizacije i razvoja civilnog druitva za pripremu izrade
akata i drugih materijala kojima se ureduju pitanja od znadaja za udruge gradana. Sudjeluje u
pripremi nacrta akata, izradi izvjeSca, analiza i drugih dokumenata u svezi suradnje tijela
Grada s udrugama gradana. Osobito prati suradnju Grada s udrugama gradana u podrucjima
djelokruga ljudskih i manjinskih prava tc demokratizacije i razvoja civilnog drustva. Obavlja
poslove tajnika radnog tijela Gradonacelnika u &ijem su djelokrugu organizacije civilnog
drugtva. Prati propise iz nadleznosti poslova koje neposredno obavlja. Obavlja i druge poslove
po nalogu pomo¢nika proCelnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za rad Gradskoga vijeca 1
Gradonacelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: sveudilisni prvostupnik ili struéni prvostupnik struke
javne uprave i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unalu.



SLOZENOST POSLOVA: stupan] sloZenosti koji ukljucuje izri¢ito odredene postove koji
zahtijevaju primjenu jednostavnijih i precizno utvrdenih poslova, metoda rada i stru¢nih
postupaka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje redovan nadzor
nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje sloZenih struénih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACUJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar niZih
unutamjih ustrojstvenih jedinica.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluZbenik radi te
pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.*

Clanak 3.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plogi Grada
Osijeka.

KLASA: 023-05/15-01/11
URBROJ: 2158/01-02-16-13
Osijek, 7. studenoga 2016.

Gradonacelnik

o

- Ivan Viki¢, dipl.iur.
M




Na temelju &lanka 34. stavka 1. totke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13 i 11/13-progiséeni tekst) i Pravila
o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/15), na prijedlog v.d. tajnika Grada te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne

podruznice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonacelnik Grada Osijeka 5. sije¢nja 2017,
donosti

PRAVILNIK

o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ:
2158/01-02-15-3) od 17. srpnja 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-15-
6) od 8. rujna 2015. i (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-16-13) od 7.
studenoga 2016., mijenja se prema odredbama ovog pravilnika.

Clanak 2.

U &lanku 13. to¢ka 2. brise se.

Clanak 3.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Grada
Osijeka.

KLASA: 023-05/15-01/11

URBROJ: 2158/01-02-17-16
Osijek, 5. sijecnja 2017.

" Gradonagelnik

1van Vrki¢idipl.iur.
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Na temelju ¢lanka 34. stavka 1. totke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13 i 11/13-pro¢iséeni tekst) i Pravila
o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/15), na prijedlog v.d. tajnika Grada te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne
podruznice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonatelnik Grada Osijeka 30. lipnja 2017,
donosi

PRAVILNIK

o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ:
2158/01-02-15-3) od 17. srpnja 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-15-
6) od 8. rujna 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROIJ: 2158/01-02-16-13) od 7.
studenoga 2016. i (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-16) od 5. sijeénja
2017., mijenja se prema odredbama ovog pravilnika.

Clanak 2.

U ¢lanku 13. tocki 20. tekst pod nazivom: ,BROJ IZVRSITELJA: 1“ mijenja se i
glasi: ,,BROJ IZVRSITELJA: 2,

Clanak 3.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Osijeka.

KLASA: 023-05/15-01/11
URBROIJ: 2158/01-02-17-21
Osijek, 30. lipnja 2017.

Gradonacelnik

Ivan Vrki¢, dipl.iur.

|

WA

/l.?.f e



Na temelju ¢lanka 34. stavka 1. totke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13 i 11/13-pro¢isceni tekst) 1 Pravila
o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/15), na prijedlog v.d. tajnika Grada te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne
podruznice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonalelnik Grada Osijeka 12. srpnja 2017,
donosi

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ:
2158/01-02-15-3) od 17. srpnja 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-15-
6) od 8. rujna 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-16-13) od 7.
studenoga 2016., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-16) od 5. sije¢nja
2017. i (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-21) od 30. lipnja 2017. mijenja
s¢ i dopunjuje prema odredbama ovog pravilnika.

Clanak 2.
U ¢lanku 13. to¢ka 17. brise se.
Clanak 3.
U ¢lanku 13. to¢ka 27. mijenja se i glasi:
,27.  NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ PODODSJEKA

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: 1. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: RUKOVODITELJ
- KLASIFIKACIISKI RANG: 4.
- RAZINA: 1.

BROJ 1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Organizira obavljanje poslova u Pododsjeku Pisarnica. Pruza potporu sluZzbenicima 1
namjeitenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca iz nadleZnosti Pododsjeka. Obavlja najslozenije
poslove unutar Pododsjeka. Nadzire izradu plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka upravnih
tijela Grada. Zakljuluje upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbenog zapisnika
sukladno propisima. Nadzire postupak odabira i izluCivanja gradiva u pismohrani te
unistavanja izlu¢enog gradiva i sudjeluje u izradi propisane dokumentacije. Obavlja poslove
nabave peate i §tambilja i vodi propisanu evidenciju. Obavlja poslove nabave tiska 1 stru¢ne
literature. Obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika procelnika upravnog tijela-tajnika
Grada za radno pravne i opce poslove.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struéni specijalist pravne struke,
najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit i znanjc rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuuje organizaciju obavljanja
poslova, potporu sluZbenicima i namje§tenicima u rjeSavanju sloZenih zadaca i obavljanje
najslozenijih poslova Pododsjeka.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena ¢e$é¢im nadzorom i pomoéi pomoénika prodelnika upravnog tijela-tajnika Grada
za radno-pravne i opée poslove pri rjeSavanju stru€nih problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: ukljuduje stupanj kontakata unutar i izvan Upravnog odjela te sa strankama
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: odgovara za
materijalne resurse s kojima radi, te viSu odgovornost za zakonitost rada i postupanja i
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.*

Clanak 4.
U ¢lanku 13. dodaje se to¢ka 27.a 1 glasi:
,27.a NAZIV RADNOG MJESTA: VIS] STRUCNI SURADNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
. KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORLIA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK
- KLASIFIKACUSKI RANG: 6.

BROJ I1ZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Obavlja stalne sloZenije upravne i struéne poslove iz podrugja uredskog poslovanja. Prati
zakone i druge propise iz podru¢ja Pododsjeka, sudjeluje u postupku odabira i izlu¢ivanja
gradiva u pismohrani te unidtavanja izluéenog gradiva i sudjeluje u izradi propisane
dokumentacije. Priprema izradu plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka upravnih tijela
Grada. Priprema prijedloge op¢ih akata iz nadleZnosti Pododsjeka. Obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja Pododsjeka unutar Pododsjeka.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struéni specijalist pravne struke,

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit 1 poznavanje rada na racunalu.
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SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti poslova koji ukljutuje stalne sloZenije
upravne i stru¢ne poslove unutar Pododsjeka Pisarnica.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz redoviti nadzor i upute voditelja
Pododsjeka u Pododsjeku.

STUPANJ SURADNJE S8 DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljuéuje svakodnevnu komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Pododsjeka u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te
pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.“

Clanak 5.

U ¢lanku 13. to¢ka 30. u tekstu pod nazivom: ,,BROJ IZVRSITELJA: 1 mijenja se i
glasi: ,BROJ IZVRSITELJA: 2% a tekst pod nazivom: ,POTREBNO STRUCNO
ZNANJE® mijenja se i glasi: ,,srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima i poloZen vozagki ispit za vozaca B kategorije®.

Clanak 6.
U ¢lanku 13. tocka 31. bride se.
Clanak 7.
U ¢lanku 13. iza togke 34. dodaje se tocka 35. 1 glasi:
,35. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ POSLOVA 2.

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: IV. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: NAMJESTENICI 1.
POTKATEGORIJE
- KLASIFIKACIJISKI RANG: 10.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Organizira pomoéno-tehnigke poslove iz djelokruga rada bifea gradske uprave i vrsi nadzor
nad njihovom provedbom. Pruza potporu namjeStenicima u obavljanju poslova. Organizira
domjenke za protokol Grada. Vodi i organizira rad bifea gradske uprave te obavlja poslove
nabavke robe. Vr§i obratun poslovanja, te materijalno 1 financijsko zaduZenje. Obavlja i
druge poslove po nalogu voditelja Pododsjeka.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja stru¢na sprema struke samostalni konobar i
najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom
rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti ukljuuje stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: ukljutuje kontakte unutar nizih ustrojstvenih jedinica upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: ukljucuje
odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izridito
propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.*

Clanak 8.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Osijeka.

KLASA: 023-05/15-01/11
URBROJ: 2158/01-02-17-29
Osijek, 12. srpnja 2017.
Gradonadelnik

; _Ivah Vrki¢, dipl.iur.
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Na temelju ¢lanka 34. stavka 1. tocke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13 i 11/13-procisc¢eni tekst) i Pravila
o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/15), na prijedlog v.d. tajnika Grada te nakon savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne
podruznice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonadelnik Grada Osijeka 6. rujna 2017,
donosi

PRAVILNIK
o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROLU:
2158/01-02-15-3) od 17. srpnja 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-15-
6) od 8. rujna 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-16-13) od 7.
studenoga 2016., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-16) od 5. sijeCnja
2017, (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-21) od 30. lipnja 2017. i
(KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-29) od 12. srpnja 2017., mijenja se
prema odredbama ovog pravilnika.

Clanak 2.

U ¢lanku 13. tocki 3. naziv radnog mjesta: ,,POMOCNIK PROCELNIKA
UPRAVNOG THELA - TAINIKA GRADA - za rad Gradskoga vije¢a i Gradonacelnika®
mijenja se i glasi: ,,ZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG TIJELA - TAJNIKA GRADA
- za rad Gradskoga vijeéa i Gradonacelnika®.

Clanak 3.
U ¢lanku 13. to¢ka 41. mijenja se i glasi:
»41. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:

- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORIJA

- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VISI SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 4.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Prati potrebe upravnih tijela Grada te poduzima radnje na izradi, izmjeni, nabavi i odrZavanju
informati¢kog sustava Grada. Izraduje financijske planove, plan nabave te prati stanje
proradunskih sredstava vezanih za Odsjek za informatiku i planira njihovu potro$nju. Izraduje
akte iz nadleznosti Odsjeka za informatiku. Prougava i stru¢no obraduje najsloZenija pitanja iz
djelokruga Odsjeka za informatiku te sudjeluje u izradi programa razvoja informatike i
drugih struénih materijala vezanih za ovo podruéje. Obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Odsjeka za informatiku po nalogu rukovodeceg sluzbenika.
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OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar ekonomije ili struéni specijalist ekonomske
struke, najmanje &etiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni
stru¢ni ispit i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti koji ukljutuje izradu akata iz djelokruga
upravnog tijela, rjeSavanje najsloZenijih predmeta te sudjelovanje u izradi strategija i
programa i vodenje projekata.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje povremeni nadzor te
opCe i specifiéne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela
u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuduje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi,
pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz podrudja informatike.“
Clanak 4.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u SluZzbenom glasniku

Grada Osijeka.

KLASA: 023-05/15-01/11
URBROJ: 2158/01-02-17-33
Osijek, 6. rujna 2017.
© 7+ Gradonacelnik

~Iyan Vikic, dipl.iur.



Na temelju ¢lanka 34. stavka 1. tocke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13 i 11/13-pro€isceni tekst) 1 Pravila
o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/15 i 16/16), na prijedlog v.d. tajnika Grada te nakon savjetovanja s Povjerenikom
Sindikalne podruZnice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonacelnik Grada Osijeka 10.
listopada 2017., donosi

PRAVILNIK
o izmjenama i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROI:
2158/01-02-15-3) od 17. srpnja 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-15-
6) od 8. rujna 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-16-13) od 7.
studenoga 2016., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROIJ: 2158/01-02-17-16) od 5. sijetnja
2017., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-21) od 30. lipnja 2017,
(KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-29) od 12. srpnja 2017. i (KLASA:
023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-33) od 6. rujna 2017., mijenja se i dopunjuje
prema odredbama ovog pravilnika.

Clanak 2.
U ¢&lanku 3. to¢ka 2. brise se.
Clanak 3.

Ispred ¢lanka 7. podnaslov: ,,2. ODSJEK ZA ZASTUPANIJE GRADA® i ¢lanak 7.
brisu se.

Clanak 4.

U ¢lanku 13. ispred tocke 20. podnaslov: ,,ODSJEK ZA ZASTUPANIJE GRADA® i
tocke 20.121. brisu se.

Clanak 5.
U ¢lanku 13. dodaje se nova toc¢ka 23.a i glasi:
23.a NAZIV RADNOG MJESTA: SAVIJETNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU:
- KATEGORIJA RADNOG MIJESTA: II. KATEGORIJA
- POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK
- KLASIFIKACIJSKI RANG: 5.

BROJ IZVRSITELJA: 1



OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Izraduje i sudjeluje u izradi sloZenih stru¢nih akata iz nadleZnosti Odsjeka. RjeSava slozene,
upravne i druge predmete iz podrudja sluzbenickih prava, uredskog poslovanja, zaStite i
spaavanja i drugih podru¢ja iz nadleZnosti Odsjeka. Obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovoditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit i poznavanje rada na raunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuduje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor pomoénika pro¢elnika upravnog tijela - Tajnika Grada - za radno-pravne i opce
poslove.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e$¢i nadzor te opCe i
specifi¢ne upute rukovodeceg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar i izvan Odsjeka
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada
te provedbu pojedinaénih odluka.*

Clanak 6.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Osijeka.

KLASA: 023-05/15-01/11
URBROIJ: 2158/01-02-17-38
Osijek, 10. listopada 2017.

i Gradopagelnik

[van *Vrkié. dipl.iur.
W B w01

N



Na temelju ¢lanka 34. stavka 1. to¢ke 15. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13 i 11/13-proc€iSceni tekst) 1 Pravila
o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/15 1 16/16), na prijedlog v.d. tajnika Grada te nakon savjetovanja s Povjerenikom
Sindikalne podruZnice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonacelnik Grada Osijeka 27.
listopada 2017., donosi

PRAVILNIK
o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Ureda Grada
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Ureda Grada (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROIJ:
2158/01-02-15-3) od 17. srpnja 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-15-
6) od 8. rujna 2015., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-16-13) od 7.
studenoga 2016., (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-16) od 5. sije¢nja
2017, (KLASA: 023-05/15-01/11, URBROIJ: 2158/01-02-17-21) od 30. lipnja 2017,
(KLASA: 023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-29) od 12. srpnja 2017., (KLASA:
023-05/15-01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-33) od 6. rujna 2017. i (KLASA: 023-05/15-
01/11, URBROJ: 2158/01-02-17-38) od 10. listopada 2017., mijenja se prema odredbama
ovog pravilnika.

Clanak 2.

U ¢lanku 13. tocki 1. u tekstu pod nazivom: ,,NAZIV RADNOG MIESTA® rijeci:
~TAINIK GRADA - PROCELNIK SLUZBE® zamjenjuju se rije¢ima: ,,PROCELNIK
SLUZBE*".

Clanak 3.

U ¢lanku 13. to¢ki 3. u tekstu pod nazivom: ,,NAZIV RADNOG MIJESTA® rijeci:
LZAMJENIK PROCELNIKA UPRAVNOG THJELA - TAJNIKA GRADA - za rad
Gradskoga vije¢a i Gradonalelnika® zamjenjuju se rije¢ima: ,,ZAMJENIK PROCELNIKA
UPRAVNOG THELA - za rad Gradskoga vijeca i Gradonacelnika®.

Clanak 4.

U ¢lanku 13. togki 4. u tekstu pod nazivom: ,,NAZIV RADNOG MJESTA* rijeéi:
~POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG TIJELA - TAJNIKA GRADA - za radno-
pravne i opée poslove® zamjenjuju se rije¢ima: ,,POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG
TIJELA - za radno-pravne i opée poslove®.

Clanak 5.

U ostalom tekstu Pravilnika rijeéi: ,,Tajnik Grada® zamjenjuju se rijeima: ,,procelnik
sluzbe* u odgovarajuéem padezu.
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Clanak 6.

U ostalom tekstu Pravilnika rijeCi: ,,zamjenik procelnika upravnog tijela - Tajnika
Grada — za rad Gradskoga vije¢a i Gradonadelnika®“ zamjenjuju se rijeima: ,,zamjenik
prodelnika upravnog tijela - za rad Gradskoga vijeéa i Gradonacelnika® u odgovarajucem
padezu.

Clanak 7.
U ostalom tekstu Pravilnika rije¢i: ,,pomoénik procelnika upravnog tijela - Tajnika
Grada - za radno-pravne i opée poslove® zamjenjuju se rije¢ima: ,,pomoénik proelnika
upravnog tijela - za radno-pravne i opée poslove” u odgovaraju¢em padezu.

Clanak 8.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Osijeka.

KLASA: 023-05/15-01/11
URBROJ: 2158/01-02-17-43
Osijek, 27. listopada 2017.

‘Gradonacelnik

Ivan Vrkié, dipl.iur.



