Temeljem ¢&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. - pro¢i§¢eni tekst) i
Pravila o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada
Osijeka br. 6/15.) Gradonagelnik Grada Osijeka 17. srpnja 2015., donosi

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA SOCIJALNU SKRB I ZDRAVSTVO

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za socijalnu skrb i
zdravstvo (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti
za raspored na radna mjesta, broj izvritelja i druga pitanja od znacaja za rad Odjela u skladu
sa Statutom i opéim aktima Grada Osijeka.

Clanak 2.

U odredbama Pravilnika o unutamjem redu Odjela rijeci i pojmovni sklopovi koji
imaju rodno znacenje bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na
jednak nadin na muski i Zenski rod.

U rjesenjima kojima se odluduje 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 slubenika, odnosno namjestenika rasporedenog na radno
mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odjela ustrojava se unutarnja ustrojstvena jedinica:

1. ODSJEK ZA SOCIJALNU SKRB, UMIROVLJENIKE I POPULACIJSKU
POLITIKU

Clanak 4.

Odsjek za socijalnu skrb, umirovljenike i populacijsku politiku posebna je ustrojstvena
jedinica Odjela u kojoj se obavljaju upravni, struéni, administrativni i drugi poslovi koji se
odnose na pracenje kretanja zivotnog standarda gradana, provodenje mjera i pomoci socijalno
ugroZenim skupinama gradana temeljem zakona i pravnih akata Grada u podrucju socijalne
skrbi. predlaganje mjera za zastitu i unapredenje socijalne skrbi na razini Grada. ali posebno
onih koji su vezani za brigu o umirovljenicima i osobama tre¢e Zivotne dobi i poduzimanju
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mjera za njihovu socijalnu zastitu, koordiniranje i praéenje provedbe mjera populacijske
politike Grada te provodenje postupaka sufinanciranja i pracenja projekata i programa udruga
i ustanova iz podruéja socijalno-humanitarnih djelatnosti i umirovljenickih udruga.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.
Radna mjesta u Odjelu su:
1. NAZIV RADNOG MJESTA: PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA

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

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Planira, vodi i koordinira obavljanje poslova Odjela i doprinosi razvoju novih koncepata.
Rjesava strateske zadaée iz djelokruga Odjela. Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom.
Brine se o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova te poduzima mjere za osiguranje
efikasnog poslovanja Odjela. Rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike Odjela i daje upute
za rad sluzbenika Odjela. Odluéuje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornosti
sluzbenika Odjela. Sudjeluje u rjeSavanju najsloZenijih pitanja u radu Odjela. Koordinira rad
Odjela s drugim odjelima Grada, drZavnim tijelima i ustanovama, jedinicama lokalne 1
podru¢ne (regionalne) samouprave i njihovim institucijama te udrugama i gradanima.
Predlaze smjernice, planove i akte Gradonacelniku iz nadleZnosti Odjela te podnosi izvjes¢a o
radu iz nadleznosti Odjela. Osigurava preduvijete za razvoj civilnog drustva i poticanje
aktivnosti na pripremi projekata Europske unije, izraduje ili sudjeluje u izradi o€itovanja,
misljenja iz nadleZnosti Odjela, prati stanje u podrucjima iz djelokruga rada Odjela te
proudava i struéno obraduje najsloZenija pitanja iz djelokruga rada Odjela. Obavlja i druge
poslove utvrdene zakonima, ostalim propisima i aktima Grada.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar ekonomije ili struéni specijalist ekonomije,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti
i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom, poloZen drZavni
struéni ispit, poznavanje jednog stranog jezika i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla najvise razine koji ukljuéuje planiranje,
vodenje i koordiniranje poslova Odjela, doprinos razvoju novih koncepata u radu Odjela te
rjeSavanje strate$kih zadaca Odjela.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu i
odlugivanje o najsloZenijim struénim pitanjima ograni¢enu samo opéim smjernicama
vezanima uz utvrdenu politiku Odjela.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan Odjela od utjecaja za provedbu
plana i programa Odjela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti koji ukljuéuje najvi§u materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada 1
postupanja, ukljudujuéi Siroku nadzornu i upravljatku odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja
na donosenje odluka koje imaju znatan u¢inak na odredivanje politike i njenu provedbu.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG TIJELA
ZA ZDRAVSTVO

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

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Pomaze proéelniku u planiranju, vodenju i koordiniranju povjerenih poslova koji se odnose na
zadovoljenje potreba gradana u podrugju zastite zdravlja, prevencije svih oblika ovisnosti te
zdravstvene zastite Zivotinja. PruZa potporu prodelniku u osiguranju pravilne primjene propisa
iz podru¢ja zdravstva, izvjeéuje neposredno nadredene sluzbenike o problemima koji se
javljaju u radu te predlazu njihovo rjeSavanje. RjeSava najsloZenije predmete iz podrucja
zdravstva, sudjeluje u izradi ili sam izraduje struéne materijale i akte, godiSnje planove i
izvje$éa iz samoupravnog djelokruga Grada koji se odnosi na zdravstvo, prati realizaciju
proracunskih sredstava na pozicijama Odjela u podruéju zdravstva, prati izvrSenje ugovora z
podruéja zdravstva, aktivno sudjeluje u prikupljanju potrebnih informacija i dokumentacije
vezanih za prijavu projekta sufinanciranih iz fondova Europske unije. Obavlja i druge poslove
prema nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar ekonomije ili struéni specijalist ekonomije,
najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske 1i
komunikacijske vjedtine potrebne za uspje$no izvrSavanje zadaca Odjela, poloZen drzavni
struéni ispit, poznavanje jednog stranog jezika i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljutuje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore nadredenim rukovoditeljima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera u podrugju zdravstva te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeavanju sloZenih struénih
problema.
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STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj udestalih struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i
izvan Odjela u svrhu pruZanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: visoki stupan;
odgovornosti za zakonitost rada i postupanja te odgovornost za matetijalna i financijska
sredstva Odjela.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVIETNIK 1.

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

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Prati domaée i medunarodne natjeaje na kojima se osiguravaju sredstva za programe i
aktivnosti iz djelokruga lokalne samouprave u podrudju socijalne skrbi i zdravstva, a koji se
financiraju iz programa Europske unije. Priprema projektnu dokumentaciju za podnoSenje
prijava za kandidiranje kapitalnih i drugih projekata i programa od interesa za Grad Osijek
prema fondovima Europske unije, prikuplja i obraduje informacije prema zainteresiranim
subjektima, a vezano za EU i nacionalne fondove i sredstva koja se na raznim natje¢ajima
mogu po tim osnovama dobiti. Vodi izradu projekata koji se financiraju iz fondova Europske
unije, suraduje s tijelima drzavne uprave, tijelima Europske komisije i drugim medunarodnim
i nacionalnim tijelima vezano uz pitanja pomo¢i EU iz djelokruga Odjela. Prati propise,
sudjeluje u pripremi ili sam izraduje nacrte prijedloga akata iz djelokruga Odjela. Obavlja 1
druge poslove prema nalogu progelnika, neposrednog rukovoditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar struke ili struéni specijalist drustvenog ili
humanistickog smjera, najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima pisanja i provedbe
projekata vezanih uz fondove Europske unije, poloZzen drzavni struéni ispit, aktivno
poznavanje jednog stranog jezika i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odjela, rjeSavanje slozenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema uz
upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje ¢es¢i nadzor te opée i
specifi¢ne upute.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struéne komunikacije koji ukljuduje kontakte unutar i izvan Odjela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




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

4. NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 2.

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

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Rjesava sloZene upravne i druge predmete iz djelokruga Odjela, sudjeluje u izradi sloZenijih
nacrta prijedloga akata i drugih odluka, priprema struéne materijale za potrebe gradskih tijela,
sudjeluje i u izradi projekata tuzemne i medunarodne suradnje u podruju zdravstva i
socijalne skrbi. Prati stanje i propise iz djelokruga Odjela i predlaze poduzimanje
odgovarajuéih mjera. Sudjeluje u poslovima planiranja financiranja, ugovaranja, pracenja i
vrednovanja projekata udruga iz djelokruga Odjela, sudjeluje u pripremi natjecajne
dokumentacije za sufinanciranje udruga, izraduje pojedina¢ne akte u skladu s poslovima koji
su u djelokrugu Odjela, priprema potrebna izvje$¢a o poslovima koja su mu povjerena za
potrebe gradskih tijela i vanjskih suradnika, priprema naloge za isplatu sredstava po
pojedinom odobrenom projektu/programu udrugama, izraduje polugodisnja i godiSnja
financijska izvjed¢a, prati realizaciju Proraunom planiranih prihoda i rashoda iz djelokruga
Odjela, prati i nadzire namjensko raspolaganje odobrenih sredstava iz proraduna iz djelokruga
Odjela. Obavlja i druge poslove prema nalogu prodelnika, neposrednog rukovoditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar ckonomije ili struéni specijalist ekonomije,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, poznavanje jednog stranog jezika i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeceg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje ¢e$éi nadzor te opce i
specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struéne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

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




5. NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK

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

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Prati primjenu propisa iz podrudja financija, proudava i stru¢no obraduje sloZena financijska
pitanja iz djelokruga Odjela, izraduje financijska izvjes¢a iz djelokruga Odjela, vodi
financijsku dokumentaciju, prati ostvarivanje proradunskih rashoda i proradunske korisnike te
osigurava redovito izvrenje proradunskih obveza, vodi mjeseéne evidencije o utroSenim
proradunskim sredstvima iz djelokruga Odjela, priprema naloge za isplatu sredstava po
odobrenim pravima i pomo¢ima iz djelokruga Odjela i prati njihovu uplatu. Radi pojedinacne
predmete koje mu dodijeli progelnik, sudjeluje u izradi sloZenijih nacrta akata iz djelokruga
Odjela, kao i u izradi projekata tuzemne i medunarodne suradnje u podruju zdravstva,
sudjeluje u postupcima sufinanciranja udruga. Obavlja struéno-administrativne poslove za
osnovana radna tijela Gradonadelnika iz djelokruga rada Odjela. Obavlja i druge poslove
prema nalogu proéelnika, neposrednog rukovoditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar ekonomije ili struéni specijalist ekonomije,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, poznavanje jednog stranog jezika i znanje rada na racunalu.

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

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje komunikaciju unutar niZih
unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija.

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

6. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAINIK 1.

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




BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Vodi dnevni i tjedni raspored sastanaka prodelnika, organizira sastanke i ureduje prijam
stranaka kod prodelnika, uspostavlja telefonske veze i upucuje pismena za potrebe procelnika
i Odjela, obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove u svezi uredskog
poslovanja, poslove otpreme akata i poslove pismohrane, prima postu i predmete za rad
Odjela i razvrstava je, vodi potrebnu evidenciju, po potrebi obavlja prijepis i kao i druge
administrativne poslove za potrebe procelnika i Odjela. Brine o opremi i inventaru Odjela.
Obavlja i druge strudne poslove prema nalogu prodelnika, neposrednog rukovoditelja.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: srednja struéna sprema upravne ili ekonomske struke
ili srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZen drZavni stru¢ni ispit i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje 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 stalni nadzor i upute
nadredenog sluzbenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljuduje kontakte unutar nizih
ustrojstvenih jedinica Odjela znaajne za svakodnevno obavljanje poslova i svakodnevne
kontakte s strankama.

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

Odsjek za socijalnu skrb, umirovljenike i populacijsku politiku

7. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK PROCELNIKA UPRAVNOG TIJELA
ZA SOCIJALNU SKRB

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

BROJ IZVRSITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:
Pomaze pro¢elniku u planiranju, vodenju i koordiniranju povjerenih poslova koji se odnose na

podrudje socijalne skrbi, a posebno umirovljenike i provedbu mjera populacijske politike
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Grada. Pruza potporu procelniku u osiguranju pravilne primjene propisa te daje smjernice u
rjeSavanju strateskih vaznih zadaéa. Upravlja Odsjekom, nadzire i organizira njegov rad.
Rasporeduje poslove sluzbenicima, daje im upute za rad te uskladuje rad unutar Odsjeka. Prati
obavljanje poslova unutar Odsjeka, izvjeSéuje neposredno nadredene sluZzbenike o
problemima koji se javljaju u radu te predlau njihovo rjesavanje. RjeSava najsloZenije
predmete iz djelokruga Odsjeka, supotpisuje akte iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi ili
sam izraduje struéne materijale i akte, godisnje planove i izvjeSéa iz samoupravnog
djelokruga Grada koji se odnosi na socijalnu skrb, vodi upravne i neupravne postupke i
rjeSava u upravnim stvarima u nadleZnosti Odsjeka, prati realizaciju ugovora iz podrucja
socijalne skrbi, obavlja rad s strankama, prati realizaciju proradunskih sredstava u podruju
socijalne skrbi, aktivno sudjeluje u prikupljanju potrebnih informacija i dokumentacije
vezanih za prijavu projekta sufinanciranih iz fondova Europske unije. Obavlja i druge poslove
prema nalogu procelnika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava ili struéni specijalist prava, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske i komunikacijske
vjeStine potrebne za uspje$no izvriavanje zadaca Odsjeka, poloZzen drzavni struéni ispit,
poznavanje jednog stranog jezika i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji uklju¢uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruZanje potpore nadredenim rukovoditeljima u osiguranju
pravilne primjene propisa i mjera u podrugju socijalne skrbi te davanje smjernica u rjeSavanju
strateski vaznih zadaca.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuduje samostalnost u radu koja
je ograniéena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri tjeSavanju sloZenih stru¢nih
problema.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACUJE SA
STRANKAMA: stupanj udestalih struénih komunikacija koji ukljuéuje kontakte unutar i
izvan Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija.

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

8. 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:



Rjesava sloZene upravne i druge predmete iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u izradi sloZenijih
nacrta prijedloga akata i drugih odluka iz podrugja populacijske politike i umirovljenika,
priprema stru¢ne materijale za potrebe gradskih tijela, sudjeluje i u izradi projekata tuzemne i
medunarodne suradnje u podruéju socijalne skrbi. Prati stanje i propise iz djelokruga Odsjeka
i predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera. Sudjeluje u poslovima planiranja financiranja,
ugovaranja, praéenja i vrednovanja projekata udruga iz djelokruga Odsjeka, sudjeluje u
pripremi natjeajne dokumentacije za sufinanciranje udruga, izraduje pojedinaCne akte u
skladu s poslovima koji su u djelokrugu Odsjeka, priprema potrebna izvjeS¢a o poslovima
koja su mu povjerena za potrebe gradskih tijela i vanjskih suradnika, obavlja rad s strankama.
Obavlja i druge poslove prema nalogu pomoénika proéelnika za socijalnu skrb.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar politolog ili stru¢ni specijalist politologije,
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima, poloZen drZzavni stru¢ni
ispit, poznavanje jednog stranog jezika i znanje rada na racunalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje suradnju u izradi akata iz
djelokruga Odsjeka, rjeSavanje sloZenih upravnih i drugih predmeta, te rjeSavanje problema
uz upute i nadzor rukovodeéeg sluzbenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljucuje ¢e§¢i nadzor te opce i
specifiéne upute rukovodeéeg sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljuéuje kontakte unutar i izvan Odjela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija i ostvarivanja prava i pomo¢i u sustavu socijalne
skrbi.

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

9, NAZIV RADNOG MJESTA: VISI STRUCNI SURADNIK

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

BROJ IZVRSITELJA: 3

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA:

Vodi i rjeSava upravne i neupravne postupke o pravima i pomoc¢ima u sustavu socijalne skrbi
Grada, zaprima zahtjeve, provodi neposredan rad s korisnicima, pruZa korisnicima
informacije o ostvarivanju prava i pomoéi u sustavu socijalne skrbi, provodi redoviti i
kontinuirani ofevid na terenu u svezi ostvarivanja prava i pomo¢i u sustavu socijalne skrbi.
Izraduje i sudjeluje u izradi sloZenijih materijala i nacrta akata iz djelokruga Odsjeka. Unosi i
evidentira mjese¢ne uplatnice troskova stanovanja korisnika u program SOCSKRB te

9./




sudjeluje u pripremi istih za placanje. Vodi evidencije o izdanim aktima i prikupljenu
dokaznu dokumentaciju o korisnicima socijalne skrbi. Izraduje izvje$ca, analize i statistiku iz
svoje nadleZnosti te obavlja i druge poslove prema nalogu pomocénika procelnika za socijalnu

skrb.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE: magistar prava, politologije ili pedagogije ili strué¢ni
specijalist prava, politologije ili pedagogije, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZen drZavni struéni ispit, poznavanje jednog stranog jezika i
znanje rada na ra¢unalu.

SLOZENOST POSLOVA: stupanj sloZenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i
struéne poslove unutar Odjela.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji ukljuéuje obavljanje poslova uz
redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM THJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj struénih komunikacija koji ukljuéuje svakodnevnu komunikaciju
unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica, povremenu komunikaciju izvan Odjela u svrhu
prikupljanja ili razmjene informacija te svakodnevnu komunikaciju sa strankama u svezi
ostvarivanja prava i pomo¢i u sustavu socijalne skrbi.

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

10. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT 1.

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

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS RADNOG MJESTA:

Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske administrativne poslove, pomaZe u organiziranju
sastanaka u svezi s izvrSavanjem poslova i zadataka Odsjeka, sudjeluje u izradi izviesca i
drugih materijala kroz obavljanje poslova prijepisa te vodenja odredenih evidencija. Po
potrebi radi sa strankama, izdaje potvrde i uvjerenja iz nadleZnosti Odsjeka, sudjeluje u
pripremi dokumentacije vezane uz probleme i potrebe umirovljenika i osoba trece Zivotne
dobi, obavlja poslove otpreme akata i poslove pismohrane Odsjeka, vodi i izraduje zapisnike
sa sastanaka iz djelokruga Odsjeka, obavlja jednostavnije poslove u pripremanju
dokumentacije za potrebe rada Odsjeka. Obavlja i druge poslove prema nalogu pomoc¢nika
procelnika za socijalnu skrb.



OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

POTREBNO STRUCNO ZNANIJE: srednja stru¢na sprema ckonomske struke, srednja
struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni struéni ispit i znanje rada na racunalu.

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

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

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA: stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odsjeka.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOSENJE ODLUKA: stupanj
odgovornosti za materijalne resurse s kojima radi, te pravilau primjenu propisanih postupaka,
metoda rada i struénih tehnika.

IV. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG ODJELA

Clanak 6.

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

Clanak 7.

Sluzbenici Odjela 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 su na bilo koji nadin u svezi rada u Gradu Osijeku dosli u kontakt s istim ¢uvati na
naéin propisan zakonom odnosno ne smiju ih priopéavati niti uéiniti dostupnim neovlaStenim
osobama.

Clanak 8.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u &ijem opisu poslova je vodenje tog
postupka ili rjesavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovladten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje
postupka koji prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kad je sluzbenik u opisu poslova kojeg je vodenje upravnog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima odsutan, ili postoje pravne zapreke za njegovo postupanje, ili odnosno
radno mjesto nije popunjeno, za vodenje postupka odnosno rje$avanje upravne stvari nadleZan
je pro¢elnik upravnog tijela.

Ako nadleznost za rjefavanje pojedine stvari nije odredena zakonom, drugim
propisom. ni ovim pravilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadleZan je progelnik Odjela.



Clanak 9.

Pro€elnik Odjela duZan je obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga organizirati na
naéin koji osigurava efikasno i racionalno ostvarivanje cilja i svrhe zbog kojih je Odjel
osnovan,

Clanak 10.

Prodelnika Upravnog odjela u slufaju njegova izbivanja ili sprijeenosti u radu
zamjenjuje osoba koju odredi pro¢elnik.

V.  ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

Sluzbenici i namjeStenici zateceni u radu Odjela na dan stupanja na snagu ovog
pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosada$njim radnim mjestima te zadrZavaju pladu i
druga prava prema dotadas$njim rjeSenjima.

Za sluZbenike i namje§tenike kod ¢ijih je radnih mjesta na kojima su sada rasporedeni
doslo 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 ée se najkasnije u roku
30 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnik.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog odjela za socijalnu skrb i zdravstvo (Klasa: 023-05/12-01/5, Urbroj: 2158701-02-
13-16) od 14. studenoga 2013., (Klasa: 023-05/12-01/5, Urbroj: 2158701-02-14-20) od 7.
travnja 2014. i (Klasa: 023-05/12-01/5, Urbroj: 2158701-02-14-24) od 11. rujna 2014,

Clanak 13.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Grada

Osijeka.

Klasa: 023-05/15-01/10
Urbroj: 2158/01-02-15-4
Osijeku, 17. srpnja 2015.
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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-prodiscéeni tekst) i Pravila o
unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br. 6/15),
na prijedlog Procelnika Upravnog odjela za socijalnu skrb i zdravstvo te nakon savjetovanja s
Povjerenikom Sindikalne podruZnice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonacelnik Grada
Osijeka 7. prosinca 2016., donosi

PRAVILNIK

o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za socijalnu skrb i zdravstvo

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za socijalnu skrb i zdravstvo (KLASA:
023-05/15-01/10, URBROJ: 2158/01-02-15-4) od 17. srpnja 2015. mijenja se prema odredbama
ovog pravilnika.

Clanak 2.
U ¢élanku 5. tocke 4. 1 10. brisu se.
Clanak 3.

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

KLASA: 023-05/15-01/10
URBROJ: 2158/01-02-16-11
Osijek, 7. prosinca 2016.
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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, 11/13-prociSéeni tekst i 12/17) i
Pravila o unutarnjem ustrojstvu upravnih tijela Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka
br. 6/151 16/16), na prijedlog prodelnika Upravnog odjela za socijalnu skrb i zdravstvo te nakon
savjetovanja s Povjerenikom Sindikalne podruznice gradske uprave Grada Osijeka,
Gradonacelnik Grada Osijeka 8. studenoga 2017., donosi

PRAVILNIK

o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu
Upravnog odjela za socijalnu skrb i zdravstvo

Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za socijalnu skrb i zdravstvo (KLASA:
023-05/15-01/10, URBROJ: 2158/01-02-15-4) od 17. srpnja 2015. i (KLASA: 023-05/15-
01/10, URBROJ: 2158/01-02-16-11) od 7. prosinca 2016., mijenja se prema odredbama ovog
pravilnika.

Clanak 2.

U ¢&lanku 5. to¢ki 3. tekst pod nazivom: ,,POTREBNO STRUCNO ZNANJE* mijenja
se 1 glasi: ,,magistar ili struéni specijalist drutvene struke, najmanje 3 godine radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima i najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima pisanja 1
provedbe projekata vezanih uz fondove Europske unije, poloZen drZavni stru¢ni ispit,
poznavanje engleskog jezika i poznavanje rada na raunalu®.

Clanak 3.

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

KLASA: 023-05/15-01/10
URBROJ: 2158/01-02-17-16
Osijek, 8. studenoga 2017.
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