Temeljem Clanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*, broj: 86/08, 61/11, 4/18 i 112/19), Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine*,
broj 74/10, 125/14 i 48/23) i €lanka 36. Statuta Grada Zadra (,Glasnik Grada Zadra“, broj: 9/09,
28/10, 3/13, 9/14 i 2/15 — prociS¢eni tekst, 3/18, 7/18 — procisceni tekst, 15/19, 2/20, 3/21 i 14/23
procisceni tekst), na prijedlog ProCelnika Upravnog odjela za gospodarenje gradskom
imovinom, uz suglasnost sindikalnog povjerenika Sindikata drzavnih i lokalnih sluzbenika i
namjestenika Republike Hrvatske — Podruznica Grad Zadar, Gradonacelnik Grada Zadra,
dana 19. srpnja 2024. godine,donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG ODJELA ZA GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za gospodarenje gradskom
imovinom (u daljnjem tekstu: Upravni odjel), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, njihova
klasifikacija, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvrSitelja pojedinog radnog
mjesta, te druga pitanja od znacaja za rad i upravljanje poslovima Upravnog odjela.

Clanak 2.

RijeCi i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriSteni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i zenski rod, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.

Upravnim odjelom upravlja procelnik.
Za zakonitost i u€inkovitost rada Upravnog odjela pro€elnik odgovara Gradonacelniku.

Clanak 4.

Upravni odjel za gospodarenje gradskom imovinom obavlja poslove u svezi s utvrdivanjem
nacina gospodarenja prostorom Grada Zadra (poslovni prostor, stambeni prostor, javna
povrsina), te sukladno tome izdaje rjeSenja, izraduje ugovore, vodi brigu o raspisu i provedbi
natjec€aja, zastupa Grad pred sudovima i upravnim tijelima, vodi brigu o gradskim prostorima,
evidenciju gradskih prostora te kontrolira pravilno koristenje gradskih prostora.

Obavlja poslove u svezi s utvrdivanjem nacina gospodarenja zemljiStem, te sukladno tome
stvara bazu podataka zemljista i vodi evidenciju o zemljiStu u vlasniStvu Grada Zadra, vodi
brigu o raspisivanju i provedbi natje€aja, izraduje ugovore, zastupa Grad pred sudovima i
upravnim tijelima.

Obavlja poslove dodjele koncesija i koncesijskih odobrenja na pomorskom dobru, te drugih
koncesija za koje je nadlezan Grad, a koji nisu posebnim zakonom stavljeni u djelokrug drugog
upravnog odjela.



Clanak 5.

U Upravnom odjelu za gospodarenje gradskom imovinom kao unutarnje ustrojstvene jedinice
ustrojavaju se:

Odsjek za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorima

Odsjek za gospodarenje javnim povrSinama

Odsjek za gospodarenje zemljiStem i koncesije

Odsjek za upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske.

U Odsjeku za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorima obavljaju se poslovi u
svezi s utvrdivanjem nacina gospodarenja poslovnim prostorima i stanovima, te sukladno tome
provode natjecaji, zaklju€uju ugovori o zakupu i najmu. Zastupa se Grad Zadar pred nadleznim
sudovima i upravnim tijelima u odnosu na stambene i poslovne prostore i javne povrsine. Vodi
se evidencija poslovnih prostora i stanova u vlasniStvu Grada Zadra i obavljaju poslovi u svezi
uknjizbe istih u zemljiSnim knjigama, te vodi briga o odrzavanju stanova i poslovnih prostora u
uvjetnom stanju.

U Odsjeku za gospodarenje javnim povrSinama utvrduje se nacin gospodarenja javnim
povrSinama te planira davanje u zakup i na koriStenje javne povrsine. Provode se javni natjeCaji
za davanje u zakup javnih povrsina te zaklju€uju ugovori o zakupu javnih povrsina.

U Odsjeku za gospodarenje zemljiStem obavljaju se poslovi u svezi s utvrdivanjem nacina
gospodarenja zemljiStem, stvaranja baze podataka zemljiSta u vlasnistvu Grada Zadra te
uknjizbe istih, provedbe natje€aja i izrade ugovora, dodjele koncesija i dozvola na pomorskom
dobru, te zastupanja Grada pred sudovima i upravnim tijelima.

U Odsjeku za upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske, u kojem se
obavljaju poslovi upravljanja neizgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa
zemljiste za redovnu uporabu tih gradevina u vlasnisStvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze
na administrativnom podru¢ju Grada Zadra, povjereni Gradu Zadru. Raspolaganje drzavhom
imovinom na administrativnom podrucju Grada Zadra u korist druge pravne ili fizicke osobe
podrazumijeva sklapanje pravnih poslova kao $to su prodaja, darovanje, osnivanje prava
gradenja, prava sluznost, zakup te davanje na uporabu drzavne imovine.

lll. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ini prilog o Sistematizaciji radnih mjesta u Upravnom odjelu koja
sadrzava naziva i opise poslova radnih mjesta, broj izvrSitelja, stru¢ne uvjete za raspored na
radna mjesta, te druge opise razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta sukladno
Uredbi o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi.

IV. PRAVA, DUZNOSTI | ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 7.

Sluzbenici i namjestenici se primaju na rad i rasporeduju na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom na nacin i pod uvjetima propisanim Zakonom, drugim propisima i aktima Grada
Zadra.

Clanak 8.

Prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja zna€ajna za rad sluzbenika i namjestenika u
upravnim tijelima Grada Zadra, ureduju se posebnim aktima u skladu s vazec¢im propisima.



Clanak 9.

Sluzbenici su svoje poslove duzni obavljati sukladno Zakonu i drugim propisima, opéim aktima
Grada Zadra, pravilima struke, uputama procelnika i ostalih nadredenih sluzbenika.

Clanak 10.

Lake povrede sluzbenih duznosti pored onih utvrdenih Zakonom, su i:

-nedoli€éno ponasanje prema €elniku, nadredenom sluzbeniku i drugim sluzbenicima i
namjestenicima,

-odbijanje pruzanja stru¢ne pomoci nadredenog sluzbenika drugim, posebno novoprimljenim
sluzbenicima i namjestenicima,

-nepostivanje drugih akata Grada Zadra kojima se ureduju radni odnosi.

Clanak 11.

U upravnom postupku postupa sluzbenik rasporeden na radno mjesto u Cijem je opisu poslova
vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje u upravnim stvarima ovlasten je za vodenje postupka koji
prethodi rjeSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik koji je rasporeden na radno mjesto u Cijem je opisu poslova vodenje upravnog
postupka ili rjeSavanje o upravnom stvarima odsutan, sprijeCen ili ako radno mjesto nije
popunjeno, za vodenje postupka odnosno rieSavanje u upravnoj stvari nadlezan je procelnik.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Rjesenja o rasporedu sluzbenika na radna mjesta sukladno ovom Pravilniku donijet ¢e se u roku
od dva mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela
za gospodarenje gradskom imovinom od 28. rujna 2017. godine (KLASA:23-01/17-01/18,
URBROJ: 2198/01-2-17-2), Odluka o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu od 28. prosinca 2017.
godine (KLASA:023-01/17-01/18, URBROJ:2198/01-2-17-4), Odluka o izmjeni i dopuni
Pravilnika o unutarnjem redu od 13. studenog 2018. godine (KLASA:023-01/17-01/18,
URBROJ:2198/01-2-18-6), Odluka o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu od 26.
listopada 2020. godine (KLASA: 023-01/17-01/18, URBROJ: 2198/01-2-20-9), Odluka o izmjeni
i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu od 25. listopada 2021. godine (KLASA: 023-01/17-01/18,
URBROJ: 2198/01-2-21-13), Izmjena Pravilnika o unutarnjem redu od 28. listopada 2022.
godine (KLASA:023-01/17-01/18, URBROJ:2198/01-2-22-16), Izmjena i dopuna Pravilnika o
unutarnjem redu od 12. lipnja 2023. godine (KLASA: 023-01/17-01/18, URBROJ: 2198/01-2-23-
20), Izmjena Pravilnika o unutarnjem redu od 10. kolovoza 2023. godine (KLASA: 023-01/17-
01/18, URBROJ: 2198/01-2-23-22) i Izmjena Pravilnika o unutarnjem redu od 13. studenog
2023. godine (KLASA: 023-01/17-01/18, URBROJ: 2198/01-2-23-26).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,Glasniku Grada Zadra®“.

KLASA: 024-01/24-01/01
URBROJ: 2198/01-2-24-4

Zadar, 19. srpnja 2024.
GRADONACELNIK

Branko Dukié, v.r.



PRILOG: SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARENJE GRADSKOM IMOVINOM

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: glavni rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 1.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

-rukovodi i upravlja radom Upravnog odjela te osigurava zakonitost rada i provodi obveze
utvrdene zakonom, odlukama Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, vodi brigu o efikasnom,
zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz djelokruga rada Upravnog odjela (30 %)
-proucava i stru¢no obraduje najslozZenija pitanja iz djelokruga rada Upravnog odjela i predlaze
rieSenja, planira, vodi i koordinira poslove iz djelokruga rada Upravnog odjela te izraduje
programe i planove te prati njihovu realizaciju (40 %)

-suraduje s drugim upravnim tijelima Grada, ustanovama i trgovackim drustvima u vlasnistvu
Grada, tijelima drzavne uprave, ustanovama, jedinicama lokalne i podru€ne (regionalne)
samouprave te pravosudnim tijelima (10 %)

-radi na unaprjedenju organizacije, poslovanja i metode rada na poslovima iz djelokruga rada
Upravnog odjela i kontrolira rad djelatnika (10%)

-izraduje prijedloge financijskih planova Upravnog odjela i obavlja druge poslove sukladno
smjernicama Gradonacelnika (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drudtvenih znanosti — pravo ili ekonomija, najmanje
pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za uspjedno upravljanje Upravnim odjelom i poloZzen drZzavni
ispit za rad u tijelima uprave ili bez polozenog drzavnog ispita uz obvezu polaganja u
zakonskom roku.

Slozenost poslova: najviSa razina sloZenosti poslova koja uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova upravnog tijela, doprinos razvoju novih koncepata rada u radu Upravnog
odjela te rjeSavanje strateSkih zadac¢a upravnog tijela. Daje vrlo visok osobni doprinos pri izradi
novih rjeSenja i radnih metoda u svrhu postizanja ciljeva i utvrdenih politika upravnog tijela.
Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti u radu najviSe razine koja ukljuCuje
samostalnost u radu i odlu€ivanju o najsloZenijim stru¢nim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im
smjernicama vezanim uz utvrdenu politiku upravnog tijela. UkljuCuje samostalnost u
osiguravanju pravilne i ujednacene primjene i provedbe propisa, mjera, programa i planova u
postupanju i obavljanju poslova iz djelokruga upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: stupanj odgovornosti koji ukljucuje
najvisu materijalnu i financijsku odgovornost u okviru proraCunskih i drugih sredstava i
ovlastenja sukladno zakonu i drugim propisima. Odgovornost za zakonitost rada i postupanja
Upravnog odjela, pravilnu primjenu propisa te uskladenost prijedloga akata koje se upucuju na
donoSenje Gradonacelniku i Gradskom vije¢cu Grada Zadra sa zakonom, podzakonskim
aktima, Statutom i drugim propisima. Odgovoran je za svoj rad i rad sluzbenika u ostvarivanju
zadanih cilieva Upravnog odjela. UkljuCuje znatnu upravljacku i nadzornu odgovornost te
najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan ucinak na odredivanje politike
i njezinu provedbu.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna strucna
komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu propisa, plana i programa.
Stalna suradnja i komunikacija s Gradonacelnikom, Gradskim vije¢em i drugim upravnim




odjelima, tijelima drzavne uprave, ustanovama i trgovackim druStvima i drugim subjektima.
Predstavlja rad Upravnog odjela, razmjenjuje informacije, daje misljenja i prijedloge, podnosi
izvjeS¢a i vodi sastanke.

2. ZAMJENIK PROCELNIKA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

-zamjenjuje procCelnika u upravljanju Upravnim odjelom u sluCaju njegova izbivanja ili
sprijeCenosti u radu u skladu sa zakonom i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u
pojedinom podruéju iz djelokruga Upravnog odjela koje mu povjeri procelnik (40%)

-koordinira, nadzire i osigurava pravilnu primjenu pravnih propisa u upravnim i sudskim
predmetima, te poslovima vezanim uz koncesije koje su u nadleznosti Upravnog odjela te
kontrolira provedbu svih javnih natje€aja iz djelokruga rada Upravnog odjela (30 %)

-sudjeluje u organiziranju i obavljanju poslova zastupanja Grada pred pravosudnim i upravnim
tijelima te priprema i obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga Upravnog odjela (5%)

-aktivno suraduje s Upravnim odjelom za EU fondove u pripremnim poslovima vezanim za izradu
projekata za EU fondove u dijelu koji se odnosi na poslove iz nadleznosti Upravnog odjela (5%)
-suraduje u pitanjima od zajedni¢kog interesa s Gradonacelnikom, Gradskim vije¢em, drugim
gradskim upravnim tijelima, Zupanijom, tijelima drzavne uprave, ustanovama, trgovackim
drustvima i drugim subjektima te obavlja druge poslove i zadatke koje mu povjeri procelnik (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili strucni diplomski studij drustvenih znanosti — pravo ili ekonomija, ili tehnickih
znanosti, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske
sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom i
polozen drzavni ispit za rad u tijelima uprave ili bez polozenog drzavnog ispita uz obvezu
polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: visoki stupanj sloZenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovodeéim polozajima
u osiguranju pravilne primjene i provedbe propisa, mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda, izvrSavanju
planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Upravnog odjela.
Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju¢uje samostalnost u radu
ograni€enu povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjeSavanju slozenih
struénih problema. UkljuCuje samostalnost u pruzanju potpore u osiguranju pravilne i
ujednaCene primjene i provedbe propisa, mjera te davanja smjernica u rjeSavanju strateski
vaznih zadaéa. Nadzor od strane pro¢elnika obuhvac¢a nadzor rada u pogledu postizanja ciljeva
i utvrdenih politika Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost rada
i postupanja, pravilnu i ujednacenu primjenu propisa te uskladenost prijedloga akata koje se
upucuje na donoSenje Gradonacelniku i Gradskom vije¢u sa zakonom, podzakonskim aktima,
Statutom Grada i drugim propisima. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u okviru
dodijeljenih ovlastenja te izravna odgovornost za odluke koje imaju znatan ucinak na
odredivanje politike Upravnog odjela.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: ucestale struc¢ne
komunikacije koje ukljuCuju kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te
prikupljanja ili razmjene vaznih informacija. Cesti neposredni i telefonski kontakti sa
predstavnicima tijela drzavne vlasti, ustanova, trgovackih drustava.




3. POMOCNIK PROCELNIKA
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj
Klasifikacijski rang: 2.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- planira, vodi i koordinira povjerenim poslovima i pruza potporu procelniku u radu i obavljanju
povjerenih poslova te u osiguravanju pravilne primjene propisa (40%)

- prati propise, priprema nacrte akata, provodi postupak u upravnim predmetima i postupcima
dodjele koncesija na pomorskom dobru te drugih koncesija iz djelokruga rada Upravnog odjela
(30%)

- zastupa Grad Zadar pred sudovima, drzavnim i drugim tijelima u poslovima iz djelokruga rada
Upravnog odjela (20%)

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog odjela (10%).

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenih znanosti, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje Upravnim odjelom i polozen drzavni ispit za rad u tijelima
uprave ili bez polozenog drzavnog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: visok stupanj slozenosti poslova koji uklju€uje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama na vis$im rukovodeéim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rieSavanju strateskih vaznih
zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rieSenja i radnih metoda, izvrSavanju planova
i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika Upravnog odjela.
Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje samostalnost u radu
koja je ograniCene povremenim nadzorom i pomoéi nadredenog sluzbenika pri rjieSavanju
slozenih struénih problema. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane pro¢elnika obuhvaéa nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost rada
i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva u
okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrudja iz djelokruga Upravnog
odjela za koji je zaduZen.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna suradnja sa
sluzbenicima Upravnog odjela. Cesta suradnja i komunikacija sa radnim tijelima Gradskog
vije¢a. Suradnja s rukovodec¢im sluzbenicima unutar i izvan Upravnog odjela. Verbalno i pisano
prezentira rad Upravnog odjela, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje misljenja,
prijedloge, podnosi izvjesca.

4. ADMINISTRATIVNI TAJNIK
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- obavlja uredske poslove za potrebe proCelnika, zamjenika pro€elnika i pomoénika proc¢elnika,
organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne informacije i
obavijesti strankama i sluzbenicima u upravnom tijelu (50 %)




- vodi poslove zaprimanja, evidentiranja i dostavljanja u rad i razvodenja predmeta za potrebe
proc¢elnika, vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije
(40%)

- narucCuje i dijeli uredski materijal, obavlja poslove prijepisa i fotokopiranja te obavlja druge
poslove po nalogu (10%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili opée struke,
najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovarajuéim poslovima i polozen drzavni ispit
za rad u tijelima uprave ili bez polozenog drzavnog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom
roku.

Slozenost poslova: nizak stupanj sloZzenosti poslova koja ukljuCuje preciznu poslovnu
komunikaciju vezanu uz tajni¢ko poslovanje te primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
rada, stru¢nih tehnika i postupaka vezano uz uredsko poslovanje. Posao se obavlja prema
unaprijed utvrdenim pravilima i postupcima.

Samostalnost u radu: nizak stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje stalan nadzor i upute
proCelnika. Samostalnost je ograniCena, provode se odluke i upute procelnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Upravnog odjela i drugih gradskih upravnih tijela.

5. REFERENT ZA UREDSKO POSLOVANJE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- elektroni¢ki Salje podneske sa prilozima sudovima, zaprima sudske posSiljke i vrSi uvid u
sudske predmete putem usluge eKomunikacija na dnevnoj osnovi, vodi evidenciju i upis e-
pismena i obavlja ostale administrativhe poslove vezane uz koridtenje usluge eKomunikacija
(40%)

- obavlja administrativhe poslove za izabrana povjerenstva iz djelokruga rada Upravnog odjela,
vodi brigu o ulazno-izlaznoj posti iz djelokruga rada Upravnog odjela te obavlja sve uredske
poslove za Upravni odjel kao Sto su poslovi prijepisa, preslika, prijem stranaka (30%)

-- obavlja poslove pripreme, obrade i distribucije podataka i tekstova, kontrolira i azurira
dokumentaciju i poslove unosa podataka i tekstova unutar djelokruga Upravnog odjela, te
obavlja druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika procelnika Upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, gimnazija ili druge
struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni
ispit ili bez polozenog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijin
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar upravnog odjela i drugih gradskih upravnih tijela.




Odsjek za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorom

6. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARENJE POSLOVNIM | STAMBENIM PROSTOROM
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3.

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorom
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

-izravno je odgovoran za rukovodenje Odsjekom, organizira i koordinira rad u Odsjeku, brine
za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka, nadzire rad te daje upute i naloge, prati
propise i odgovara za primjenu zakona iz nadleznosti Odsjeka (40 %)

-vodi upravne i imovinsko-pravne postupke u slu€ajevima propisanim vazeé¢im zakonima i
drugim propisima donesenim na temelju zakona, zastupa Grad Zadar pred sudovima,
drzavnim i drugim tijelima u poslovima vezanim uz gospodarenje stambenim i poslovnim
prostorima u vlasnistvu Grada Zadra (30 %)

-priprema provodenje javnog natjeCaja i obavlja sve potrebne predradnje za davanje stanova
u najam, odnosno davanje poslovnih prostora u zakup, vodi poslove kontrole pravilnog
koristenja stanova u najmu i poslovnih prostora u zakupu, nadzire ispunjenje ugovornih obveza
te poduzima radnje u slu€aju neizvrSavanja istih, obavlja i druge poslove po nalogu procelnika
i zamjenika proCelnika Upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenih znanosti — pravo, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom i poloZzen pravosudni ispit.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda iz
djelokruga rada Odsjeka, izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju
cilieva i utvrdenih politika Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti u radu koji ukljuuje samostalnost u radu koja
je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomoci nadredenog sluzbenika pri rieSavanju slozenih
struénih problema. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane proCelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva
u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Odsjeka.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna suradnja sa
sluzbenicima Upravnog odjela. Suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i izvan Upravnog
odjela. Verbalno i pisano prezentira rad Odsjeka, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje
misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

7. SAVJETNIK ZA POSLOVE PROCJENE VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Klasifikacijski rang: 5.

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorom
Broj izvrsitelja: 2




Opis poslova radnog mjesta:

-obavlja unos podataka i vodi zbirku kupoprodajnih cijena u eNekretninama, azurira plan
pribliznih vrijednosti u eNekretninama i druge podatke za procjenu vrijednosti nekretnina (35%)
-izdaje izvatke iz zbirke kupoprodajnih cijena i plana pribliznih vrijednosti iz eNekretnina,
dostavlja podatke te obavlja struéne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe
procjeniteljskog povjerenstva, priprema planove pribliznih vrijednosti i izvieS¢a o trzistu
nekretnina (40 %)

-planira, izraduje, azurira bazu podataka nekretnina u vlasnistvu Grada Zadra i na dnevnoj
osnovi uskladuje bazu podataka iz svih Odsjeka Odjela (10%)

-priprema i provodi postupak jednostavne nabave robe i usluga za potrebe obavljanja poslova
iz djelokruga Upravnog odjela te obavlja druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika
proCelnika (15%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij druStvenih znanosti, najmanje tri godine radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drZzavni ispit za rad u tijelima uprave ili bez
poloZenog drZzavnog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: visi stupanj slozenosti koji uklju€uje suradnju u izradi akata iz djelokruga
rada Upravnog odjela i rjeSavanje slozenijih upravnih i drugih predmeta. Poslovi se obavljaju
uz stalno pracenje i prou¢avanje svih poslova i propisa iz djelokruga odnosno nadleZnosti
Upravnog odjela kao i drugih gradskih upravnih tijela i primjenu veéeg broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, planova, programa te primjenu viSe razlicitih
postupaka pri izradi upravnih i drugih akata pa je osobni doprinos viSe razine.

Samostalnost u radu: visi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje CeS¢i nadzor te opce i
specificne upute procelnika i zamjenika procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
propisa, postupaka i metoda rada, za zakonitost rada i postupanje te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka vezano uz rijeSavanje slozenih poslova.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim odjelima.
Povremena komunikacija i suradnja s tijelima drzavne uprave.

8. VISI STRUCNI SURADNIK Il - ZA POSLOVE ODRZAVANJA STAMBENIH | POSLOVNIH
PROSTORA

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorom
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi poslove tehni¢kog odrzavanja stambenih i poslovnih prostora, brine o funkcionalnom
stanju gradskih poslovnih prostora i stanova te predlaze mjere za poboljSanje stanja, brine o
odrzavanju zajednickih dijelova zgrade u zgradama u kojima se Grad pojavljuje kao suvlasnik,
te vodi poslove nabave robe i usluga za potrebe odrzavanja poslovnih prostora i stanova (40
OA))

- vodi i azurira podatke o poslovnih i stambenim prostorima u vlasniStvu Grada Zadra, prati i
nadzire koridtenje poslovnih i stambenih prostora, provodi promjene ugovora o zakupu i najmu,
vrsi kontrolu podataka iz ugovora o najmu stanova i ugovora o zakupu poslovnih prostora na
licu mjestu, izraduje godisnji plan ulaganja u odrzavanje stambenih i poslovnih prostora, vrsi
nadzor nad troSkovima ulaganja u odrzavanja stambenih i poslovnih prostora, brine da




poslovni prostor, odnosno stan prije davanja u zakup, odnosno najam, ima sve potrebne
tehnicke i funkcionalne karakteristike, sukladno uvjetima natjeCaja (40%)

- obavlja raunovodstvene poslove vezane za raune Upravnog odjela i druge poslove po
nalogu proCelnika i zamjenika procelnika (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenih znanosti — javna uprava, pravo ili
ekonomija, informacijske ili komunikacijske znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuéim poslovima, i polozen drzavni ispit za rad u tijelima uprave ili bez polozenog
drzavnog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: stupanj slozenosti koji ukljuCuje stalno obavljanje odredenih slozenijih
struénih poslova vezanih uz gospodarenje stambenim i poslovnim prostorima u vlasnistvu
Grada Zadra.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnost koji ukljuCuje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute zamjenika i pomocnika procelnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj komunikacije koji
ukljuCuje stalnu komunikaciju sa sluzbenicima unutar upravnog tijela te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.

9. VISI| REFERENT ZA STAMBENE | POSLOVNE PROSTORE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll.

Potkategorija: visi referent

Klasifikacijski rang: 11.

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorom
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema potrebnu dokumentaciju za sklapanje ugovora o najmu stanova, odnosno zakupu
poslovnih prostora u vilasniStvu Grada Zadra, ukljuCujuéi primopredaju stanova, odnosno
poslovnih prostora na licu mjesta, vodi evidenciju gradskih stanova i poslovnih prostora te
ugovora o najmu, odnosno zakupu i prati izvrSenje ugovornih obveza, prikuplja podatke o visini
najma, odnosno zakupa na podru¢ju Grada Zadra (40%)

- sudjeluje u pracenju rada Odsjeka pri azuriranju podataka u Registru nekretnina Grada Zadra
(30%)

- vodi evidencije o korisnicima gradskih poslovnih prostora i stanova i obavlja druge poslove
po nalogu procelnika i zamjenika procelnika Upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveudiliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili
strucéni kratki studij drustvenih ili tehnikih znanosti, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima i polozen drzavni ispit za rad u tijelima uprave ili bez polozenog
drzavnog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijin
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost uklju€uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te
njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Upravnog odjela i drugih gradskih upravnih tijela.

10. REFERENT ZA STAMBENE | POSLOVNE PROSTORE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: lll.

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11.

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za gospodarenje poslovnim i stambenim prostorom
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

-priprema dokumentaciju za sklapanje ugovora o najmu stanova, odnosno zakupu poslovnih
prostora u vlasniStvu Grada Zadra, uklju€ujuéi primopredaju stanova, odnosno poslovnih
prostora na licu mjesta te izradu zapisnika o primopredaji stanova, odnosno poslovnih
prostora, fotodokumentacije, troSkovnika radova, vodi evidenciju gradskih stanova i poslovnih
prostora te ugovora o najmu, odnosno zakupu i prati izvrSenje ugovornih obveza, prikuplja
podatke o visini najma, odnosno zakupa na podrucju Grada Zadra (40%)

-priprema potrebnu dokumentaciju prije provedbe javnog natje€aja te prati izvrSenje odluke o
dodjeli poslovnih prostora u zakup (30%)

-prikuplja podatke o korisnicima gradskih poslovnih prostora i stanova i obavlja druge poslove
po nalogu procelnika i zamjenika pro¢elnika Upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske struke, gimnazija ili
druge struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovaraju¢im poslovima i polozen
drzavni ispit za rad u tijelima uprave ili bez poloZzenog drzavnog ispita uz obvezu polaganja u
zakonskom roku.

Slozenost poslova: uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijin
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar Upravnog odjela i drugih gradskih upravnih tijela.

Odsjek za gospodarenje javnim povrSinama

11. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARENJE JAVNIM POVRSINAMA
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3.

Unutarnja ustrojstvena jedinica: Odsjek za gospodarenje javnim povrS§inama
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

-izravno je odgovoran za rukovodenje Odsjekom, organizira i koordinira rad u Odsjeku, brine
za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka, nadzire rad te daje upute i naloge, prati
propise i odgovara za primjenu zakona iz nadleznosti Odsjeka (40 %)

-vodi poslove vezane uz zakup i dodjelu na koridtenje javne povrsine, priprema ugovore i akte
o koriStenju javne povrsine, priprema provodenje natjeCaja i analizira i obavlja sve potrebne




predradnje za dodjelu javne povrSine u zakup, odnosno na koriStenje, nadzire ispunjenje
ugovornih obveza te poduzima radnje u slu¢aju neizvr§avanja istih (30 %)

-vodi evidenciju korisnika javne povrSine, priprema izvje$¢a iz djelokruga poslova vezanih uz
gospodarenje javhom povrsinom, te obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika
proCelnika Upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenih znanosti, najmanje pet godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine
potrebne za uspjeSno upravljanje Odsjekom i polozen drzavni ispit za rad u tijelima uprave ili
bez polozenog drzavnog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i pruZanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im poloZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih
vaznih zadac¢a. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje samostalnost u radu koja
je ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoci nadredenog sluzbenika pri rieSavanju slozenih
struénih problema. UkljuCuje samostalnost u izradi akata te u predlaganju naina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane pro¢elnika obuhvacéa nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva
u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
uCinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Upravnog
odjela za koji je zaduzZen.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna suradnja sa
sluzbenicima Upravnog odjela. Suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i izvan Upravnog
odjela. Verbalno i pisano prezentira rad Odsjeka, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje
misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

12. REFERENT ZA JAVNE POVRSINE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: Ill.

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

- priprema potrebnu dokumentaciju za sklapanje ugovora o zakupu javne povrsine i akata o
koristenju javne povrsine, na terenu vrSi uvid u koriStenje javne povrSine prema uvjetima
sukladno sklopljenim ugovorima o zakupu, odnosno prema izdanim aktima o koristenju javne
povrSine bez naknade, vodi evidenciju o korisnicima javne povrsine (40%)

-- priprema dokumentaciju prije provedbe javnog natjeCaja za davanje javne povrsine u zakup,
uklju€ujuc¢i fotodokumentaciju, izradu troSkovnika radova i izmjeru javne povrSine na licu
mjesta, prati izvrSenje odluke o dodjeli javne povrSine u zakup (30%)

- obavlja druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika proc¢elnika Upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, gimnazija ili druge
struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovarajuéim poslovima i poloZzen drzavni
ispit ili bez polozenog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku




Slozenost poslova: ukljucuje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijih
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

Samostalnost u radu: samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih problema

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar upravnog odjela i drugih gradskih upravnih tijela.

Odsjek za gospodarenje zemljiStem i koncesije

13. VODITELJ ODSJEKA ZA GOSPODARENJE ZEMLJISTEM | KONCESIJE
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- izravno je odgovoran za rukovodenje odsjekom; organizira i koordinira rad u odsjeku, brine
za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka, nadzire rad te daje upute i naloge, prati
propise i odgovara za primjenu zakona iz nadleznosti Odsjeka (40 %)

- vodi upravne i imovinsko-pravne postupke vezane uz gospodarenje gradskim zemljiStem,
zastupa Grad Zadar pred sudovima i drugim tijelima u predmetima koji se odnose na gradska
zemljista, vodi brigu o raspisivanju i provedbi natje€aja, izraduje odluke iz djelokruga rada
Odsjeka, utvrduje nacine gospodarenja zemljiStem te stvara i nadzire bazu podataka zemljista
u vliasnistvu Grada Zadra (30 %)

- sudjeluje u provedbi postupka dodjele koncesija na pomorskom dobru, te drugih koncesija iz
djelokruga rada Upravnog odjela i obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i zamjenika
proCelnika upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenih znanosti — pravo, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom i polozen pravosudni ispit.

Slozenost poslova: visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama na viSim rukovodec¢im polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih
vaznih zadac¢a. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Upravnog odjela.

Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti u radu koji ukljuéuje samostalnost u radu
koja je ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjieSavanju
slozenih stru¢nih problema. Uklju€uje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane pro&elnika obuhvaéa nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva
u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
uCinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Upravnog
odjela za koji je zaduzen.




Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna suradnja sa
sluzbenicima Upravnog odjela. Suradnja s rukovodeéim sluzbenicima unutar i izvan Upravnog
odjela. Verbalno i pisano prezentira rad Odsjeka, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje
misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

14. VISI SAVJETNIK ZA POSLOVE GOSPODARENJA ZEMLJISTEM
Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi savjetnik

Klasifikacijski rang: 4.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi upravne i imovinsko-pravne postupke vezane uz gospodarenje gradskim zemljiStem,
zastupa Grad Zadar pred sudovima i drugim tijelima u predmetima koji se odnose na gradska
zemljiSta, sudjeluje u izradi odluka iz djelokruga rada Odsjeka (40%)

- prikuplja zemljiSnoknjiZnu dokumentaciju za uknjizbu nekretnina i vodi poslove uknjizbe (30
%)

- suraduje s drugim gradskim upravnim odjelima i javnopravnim tijelima u predmetima koji se
odnose na gradska zemljista te obavlja i druge poslove koji se odnose na gradsko zemljiste
(30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenih znanosti - pravo, najmanje Cetiri godine
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen pravosudni ispit.

Slozenost poslova: visi stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata u upravnim i drugim
predmetima, poslove pravnog zastupanja, vodenja upravnog postupka i rjeSavanje
najslozenijih upravni i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog odjela, te sudjelovanje u izradi
strategija i programa i vodenje projekata.

Samostalnost u radu: visi stupanj samostalnosti koji ukljuuje povremeni nadzor te opce i
specificne upute procelnika i zamjenika procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za materijalne resurse
s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu propisa i metoda rada, za zakonitost rada i provedbu
odluka vezano uz rjeSavanje sloZenih poslova.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela, stalna suradnja i komunikacija s drugim
gradskim upravnim odjelima i tijelima drzavne uprave iz djelokruga odnosno nadleznosti
Upravnog odjela i djelokruga drugih tijela gradske uprave, u svrhu prikupljanja i razmjene
informacija te pruzanja savjeta.

15. REFERENT ZA OPCE POSLOVE
Osnovni podaci o radnom mjestu:
Kategorija: lll.

Potkategorija: referent

Klasifikacijski rang: 11.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi i sistematizira dokumentaciju i predmete unutar Odsjeka za gospodarenje zemljiStem,
vodi brigu o ulazno-izlaznoj posti vezanoj uz poslove gospodarenja zemljiStem i koncesije, te
vodi evidenciju sudskih predmeta i zaprimljenih sudskih pismena (40%)




- obavlja administrativne poslove i vodi zapisnik za povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja
za otkup nekretnina u vlasni$tvu Grada Zadra te obavlja sve uredske poslove za Odsjek za
gospodarenje zemljiStem kao Sto su poslovi prijepisa, preslika, prijem stranaka (30%)

- obavlja administrativne poslove za potrebe zemljiSnoknjiznog povjerenstva u postupcima
obnove zemljiSnih knjiga za katastarske opéine na podrucju Grada Zadra i obavlja druge
poslove po nalogu proCelnika i zamjenika procelnika Upravnog odjela (30%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, gimnazija ili druge
struke, najmanje jedna godina radnog iskustava na odgovarajuéim poslovima, i polozen
drzavni ispit ili bez polozenog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: uklju€uje izri¢ito odredene poslove koji zahtijevaju primjenu jednostavnijin
i precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru€nih tehnika.

Samostalnost u radu: samostalnost je ograni¢ena, provode se odluke i upute nadredenog
sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih strucnih problema.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna komunikacija sa
sluzbenicima unutar upravnog odjela i drugih gradskih upravnih tijela.

Odsjek za upravljanje nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske

16. VODITELJ ODSJEKA ZA UPRAVLJANJE NEKRETNINAMA U VLASNISTVU
REPUBLIKE HRVATSKE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: I.

Potkategorija: viSi rukovoditelj

Klasifikacijski rang: 3.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- izravno je odgovoran za rukovodenje odsjekom; organizira i koordinira rad u odsjeku, brine
za zakonit, pravovremen i djelotvoran rad Odsjeka, nadzire rad te daje upute i naloge, prati
propise i odgovara za primjenu zakona iz nadleznosti Odsjeka (50 %)

-vodi upravne i imovinsko-pravne postupke vezane uz upravijanje i raspolaganje
nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na administrativnom podrucju
Grada Zadra, zastupa Grad Zadar pred sudovima i drugim tijelima u predmetima koji se
odnose na gradska zemljiSta, vodi brigu o raspisivanju i provedbi natje€aja, izraduje odluke iz
djelokruga rada Odsjeka, utvrduje nacine upravljanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu
Republike Hrvatske te stvara i nadzire bazu podataka drzavnih zemljista na administrativnom
podru¢ju Grada Zadra (50 %)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno strué¢no znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij drustvenih znanosti — pravo, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske
vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom i polozen pravosudni ispit.

Slozenost poslova: visok stupanj sloZenosti poslova koji ukljuCuje planiranje, vodenje i
koordiniranje poslova i pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju strateskih
vaznih zadaca. Daje visok osobni doprinos pri izradi novih rjeSenja i radnih metoda,
izvrSavanju planova i programa i koordinaciji mjera u postizanju ciljeva i utvrdenih politika
Upravnog odjela.




Samostalnost u radu: visok stupanj samostalnosti u radu koji uklju€uje samostalnost u radu
koja je ograni¢ene povremenim nadzorom i pomoc¢i nadredenog sluzbenika pri rjieSavanju
slozenih stru¢nih problema. Uklju€uje samostalnost u izradi akata te u predlaganju nacina za
ostvarivanje dodijeljenih ciljeva. Nadzor od strane proCelnika obuhvaca nadzor rada u pogledu
postizanja ciljeva i utvrdenih politika Upravnog odjela.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: visoka odgovornost za zakonitost
rada i postupanja i pravilnu primjenu propisa. Odgovornost za materijalna i financijska sredstva
u okviru dodijeljenih ovlastenja. Visok stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan
ucinak na odredivanje politike i njezinu provedbu u okviru podrucja iz djelokruga Upravnog
odjela za koji je zaduzen.

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stalna suradnja sa
sluzbenicima Upravnog odjela. Suradnja s rukovodecim sluzbenicima unutar i izvan Upravnog
odjela. Verbalno i pisano prezentira rad Odsjeka, vodi sastanke, razmjenjuje informacije, daje
misljenja, prijedloge, podnosi izvjesca.

17. SAVJETNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA U VLASNISTVU
REPUBLIKE HRVATSKE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: savjetnik

Klasifikacijski rang: 5.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- sudjeluje u poslovima upravljanja neizgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa
zemljiste za redovnu uporabu tih gradevina u vlasnisStvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze
na administrativnom podrucju Grada Zadra (40%)

- pruza pravnu pomo¢ u radu Upravnog odjela u poslovima upravljanja nekretninama u
vlasnistvu Republike Hrvatske, suraduje sa sluzbenicima u drugim tijelima gradske uprave u
izradi prijedloga akata, po potrebi prikuplja i razmjenjuje informacije izvan gradske uprave (40
%)

- sudjeluje u izradi akata vezanih uz sklapanje pravnih poslova kao §to su prodaja, darovanje,
osnivanje prava gradenja, prava sluznost, zakup te davanje na uporabu drzavne imovine
(20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenih znanosti - pravo, najmanje tri godine
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima i polozen drzavni ispit ili bez poloZzenog drzavnog
ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: visi stupanj slozenosti koji ukljuCuje suradnju u izradi akata iz djelokruga
rada Upravnog odjela i rjeSavanje sloZenijih upravnih i drugih predmeta. Poslovi se obavljaju
uz stalno pracenje i prouavanje svih poslova i propisa iz djelokruga odnosno nadleznosti
Upravnog odjela kao i drugih gradskih upravnih tijela i primjenu veceg broja propisa koji
zahtijevaju posebno tumacenje u izradi akata, planova, programa te primjenu viSe razlicitih
postupaka pri izradi upravnih i drugih akata pa je osobni doprinos vise razine.

Samostalnost u radu: viSi stupanj samostalnosti koji ukljuCuje €es¢i nadzor te opce i
specifiCne upute procelnika i zamjenika procelnika.

Stupanj odgovornosti i utjecaj na donosenje odluka: odgovornost za pravilnu primjenu
propisa, postupaka i metoda rada, za zakonitost rada i postupanje te za pravodobno i kvalitetno
obavljanje poslova i zadataka te provedbu odluka vezano uz rjeSavanje slozenih poslova.
Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: svakodnevna
komunikacija sa sluzbenicima unutar Upravnog odjela zbog davanja savjeta, prikupljanja i
razmjene informacija. Stalna suradnja i komunikacija s drugim gradskim upravnim odjelima.




Povremena komunikacija i suradnja s tijelima drzavne uprave iz djelokruga odnosno
nadleznosti Upravnog odjela i djelokruga drugih tijela gradske uprave.

18. VISI STRUCNI SURADNIK | — ZA POSLOVE UPRAVLJANJA NEKRETNINAMA U
VLASNISTVU REPUBLIKE HRVATSKE

Osnovni podaci o radnom mjestu:

Kategorija: Il.

Potkategorija: viSi struéni suradnik

Klasifikacijski rang: 6.

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi evidenciju i azurira podatke o nekretninama na administrativnom podrucju Grada Zadra
u vlasnistvu Republike Hrvatske, prikuplja dokumentaciju u postupcima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa na zemljistu, uklju€ujuéi prodaju zemiljita, pravo gradenja, pravo sluznosti,
zakup zemljiSta, darovanje te davanje na uporabu drzavne imovine (40%)

- suraduje sa sluzbenicima u izradi nacrta ugovora i opc¢ih akata, odnosno prijedloga opcih
akata Cije je dono$enje u nadleznosti Gradskog vijeéa i Gradonacelnika, suraduje sa
sluzbenicima u drugim tijelima gradske uprave u izradi prijedloga akata (40%)

- obavlja raCunovodstvene poslove za potrebe Odsjeka i druge poslove po nalogu procelnika
i zamjenika procelnika (20%)

Opis razine standardnih mjerila:

Potrebno struéno znanje: sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvenih znanosti — javna uprava, pravo ili
ekonomija, informacijske ili komunikacijske znanosti, ili tehni¢kih znanosti, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit ili bez poloZzenog
drzavnog ispita uz obvezu polaganja u zakonskom roku.

Slozenost poslova: visi stupanj sloZenosti koji uklju€uje stalno obavljanje odredenih sloZenijih
struénih poslova vezanih uz gospodarenje stambenim i poslovhim prostorima u vlasnistvu
Grada Zadra.

Samostalnost u radu: visi stupanj samostalnost koji uklju€uje obavljanje poslova uz redoviti
nadzor i upute zamjenika i pomocnika procelnika.

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

Stupanj suradnje s drugim tijelima i komunikacije sa strankama: stupanj komunikacije koji
ukljuCuje stalnu komunikaciju sa sluzbenicima unutar upravnog tijela te povremenu
komunikaciju izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.




