Službeni glasnik Grada Osijeka br. 13 od 12. srpnja 2022.


Na temelju članka 4. stavka 3. i 4. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11 i 112/19), članka 34. stavka 1. točke 15. Statuta Grada Osijeka (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13, 12/17, 2/18, 2/20, 3/20, 4/21 i 5/21-pročišćeni tekst) na prijedlog pročelnika Upravnog odjela za društvene djelatnosti te nakon očitovanja povjerenika Sindikalne podružnice gradske uprave Grada Osijeka, Gradonačelnik Grada Osijeka 12. srpnja 2022., donosi

P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM REDU UPRAVNOG ODJELA 
ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI
I. 
OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Ovim pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo Upravnog odjela za društvene djelatnosti (u daljnjem tekstu: Odjel), naziv i opis poslova radnih mjesta, stručni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj izvršitelja i druga pitanja od značaja za rad Odjela.

Članak 2.


U odredbama ovog pravilnika riječi i pojmovni sklopovi koji imaju rodno značenje odnose se na jednak način na muški i ženski rod.


U rješenjima kojima se odlučuje o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i namještenika, kao i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu službenika, odnosno namještenika raspoređenog na radno mjesto.

II. 
UNUTARNJE USTROJSTVO 

Članak 3.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Odjela ustrojavaju se sljedeće unutarnje ustrojstvene jedinice: 

1. 
Odsjek za prosvjetu, tehničku kulturu, djecu i mladež 
2. 
Odsjek za kulturu 
3. 
Odsjek za sport.
Članak 4.

1.
ODSJEK ZA PROSVJETU, TEHNIČKU KULTURU, DJECU I MLADEŽ 

Odsjek za prosvjetu, tehničku kulturu, djecu i mladež posebna je ustrojstvena jedinica Odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi u svezi s osiguranjem lokalnih potreba stanovništva u području brige o odgoju i obrazovanju djece i mladeži i tehničkoj kulturi kao što su: 

· poslovi osiguranja sredstava za zadovoljavanje javnih potreba stanovništva u području predškolskog odgoja i tehničke kulture i djelomično osiguranje sredstava za zadovoljavanje javnih potreba u obrazovanju
· poslovi koji obuhvaćaju gospodarenje materijalnim sredstvima u djelatnosti osnovnog školstva, predškolskog odgoja i tehničke kulture
· poslovi u vezi s planiranjem kapitalnih ulaganja u objekte odgojno obrazovnih ustanova čiji je osnivač Grad Osijek te poslovi redovitog i hitnog održavanja školskih građevina
· praćenje rada javnih ustanova i drugih pravnih osoba osnovanih radi ostvarivanja interesa i potreba stanovništva u ovim područjima
· praćenje međunarodne suradnje u ovim područjima
· poslovi na odabiru i izradi programa javnih potreba u predškolskom odgoju i obrazovanju i tehničkoj kulturi
· utvrđivanje uvjeta provedbe javnih potreba, skrb za stručne kadrove i nadzor plaćanja i realizacija utvrđenog programa.
Članak 5.

2.
ODSJEK ZA KULTURU

Odsjek za kulturu posebna je ustrojstvena jedinica Odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi u svezi s osiguranjem lokalnih potreba stanovništva u području kulture kao što su: 

· poslovi na odabiru i izradi programa javnih potreba u kulturi
· poslovi osiguranja sredstava za zadovoljavanje javnih potreba stanovništva u području kulture
· utvrđivanje uvjeta provedbe javnih potreba, skrb za stručne kadrove i nadzor plaćanja i realizacije utvrđenog programa
· poslovi koji obuhvaćaju gospodarenje materijalnim sredstava u djelatnosti
· poslovi u svezi investicija u objekte i opreme objekata kulture
· praćenje rada javnih ustanova i drugih pravnih osoba osnovanih radi ostvarivanja interesa i potreba stanovnika u području kulture
· praćenje međunarodne suradnje u ovim područjima
· aktivnosti u postupku privatizacije djelatnosti u kulturi
· poslovi s ciljem kulturno umjetničkog promicanja Grada
· poticanje zaštite kulturne baštine
· poticanje sponzorstva i donacija radi očuvanje i unapređivanje standarda u kulturi i zaštita kulturne baštine
· poslovi oko investicija i održavanja objekata u vlasništvu Grada
· praćenje realizacije projekata u kulturi
· poslovi koordinacije i praćenja korištenja prostora sa namjenom u području kulture. 

Članak 6.

3.
ODSJEK ZA SPORT

Odsjek za sport posebna je ustrojstvena jedinica Odjela u kojoj se obavljaju stručni, administrativni i drugi poslovi u svezi s osiguranjem lokalnih potreba stanovništva u području sporta kao što su: 

· stručni i drugi poslovi u svezi sa zadovoljavanjem potreba stanovništva na području Grada Osijeka u području sporta
· poslovi vezani uz osiguranje sredstava za zadovoljavanje javnih potreba u sportu
· postupak i aktivnosti za provođenje programa javnih potreba
· poslovi vezani za praćenje i nadziranje izvršenja programa javnih potreba
· poslovi vezani za praćenje korištenja i utroška sredstava za program javnih potreba
· aktivnosti, poslovi i djelatnosti za poticanje i promicanje sporta
· poslovi skrbi o sportsko rekreacijskim aktivnostima građana, osoba s teškoćama u razvoju i osoba s invaliditetom
· poslovi unapređivanja dijela tjelesno zdravstvene kulture djece, mladih i studenata
· poslovi poticanja školovanja i stručnog usavršavanja kadrova za obavljanje stručnih poslova u sportu
· poslovi skrbi o zdravstvenoj zaštititi sudionika u sportskim aktivnostima
· poslovi skrbi o vrhunskim, vrsnim i darovitim sportašima
· poslovi praćenja rada sportskih klubova, sportskih zajednica i saveza
· poslovni praćenja međunarodne suradnje u području sporta
· poslovi izrade prijedloga razvojnih projekata, elaborata i studija u funkciji sporta
· poslovi poticanja provedbe sustava sportske poduke, sportskih priprema i natjecanja
· poslovi prikupljanja i ažuriranja informacija iz svih područja sporta i sportskih aktivnosti
· poslovi sudjelovanja u organizaciji i provedbi velikih sportskih manifestacija kojih je domaćin Grad Osijek
· poslovi planiranja, upravljanja i korištenja, investicijskog održavanja, obnavljanja, opremanja izgradnje sportskih objekata.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 

Članak 7.

Radna mjesta u Odjelu su: 

1. NAZIV RADNOG MJESTA: PROČELNIK UPRAVNOG ODJELA 

OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 

- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA 

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: GLAVNI RUKOVODITELJ 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 1. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Predstavlja Odjel i upravlja njegovim radom, brine se o zakonitom i pravovremenom obavljanju poslova iz područja školstva, predškolskog odgoja, tehničke kulture, kulture i sporta te poduzima mjere za osiguranje efikasnog poslovanja Odjela, odlučuje u prvom stupnju o pravima, obvezama i odgovornosti službenika i namještenika Odjela, odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima sukladno općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Odjela. Obavlja i druge poslove utvrđene zakonom i drugim propisima. 
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar društvene struke ili stručni specijalist društvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti posla najviše razine koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova Odjela i koji doprinosi razvoju novih koncepata te rješava strateške zadaće iz djelokruga Odjela. 

SAMOSTALNOST U RADU: posao obavlja samostalno te odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima uz opće smjernice vezane uz utvrđenu politiku Odjela.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija koja uključuje svakodnevnu komunikaciju unutar i izvan Odjela iz područja školstva, predškolskog odgoja, tehničke kulture, kulture i sporta, a od utjecaja na provedbu plana i programa Odjela.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje najvišu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, uključujući široku nadzornu i upravljačku odgovornost te najviši stupanj utjecaja na donošenje odluka koje imaju znatan učinak na određivanje politike i njihovu provedbu. 

2.
NAZIV RADNOG MJESTA: 
POMOĆNIK PROČELNIKA UPRAVNOG TIJELA - za osnovno školstvo
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA 

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 2. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi brigu o zakonitom, stručnom, efikasnom i racionalnom obavljanju poslova iz područja osnovnog školstva. Pruža potporu pročelniku u planiranju, vođenju i koordiniranju poslova koji se odnose na izvršavanje zakonskih obveza iz područja osnovnog školstva. Daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. Pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanu složenijih zadataka iz područja osnovnog školstva. Predlaže smjernice, planove i akte te sudjeluje u izradi istih iz područja osnovnog školstva. Skrbi o provođenju javnih potreba u osnovnom školstvu, potiče međunarodnu suradnju, surađuje s nadležnim ministarstvom po pitanju decentraliziranih funkcija u osnovnom školstvu. Predlaže prioritete investicijskog održavanja školskog prostora i opreme, sudjeluje u izradi planova kapitalne izgradnje, rekonstrukcije i sanacije školskih građevina. Obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada kao i druge poslove po nalogu pročelnika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar primarnog obrazovanja ili stručni specijalist primarnog obrazovanja, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz povremeni nadzor i pomoć nadređenog pri rješavaju složenih stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija. 

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa.
3.
NAZIV RADNOG MJESTA: 
POMOĆNIK PROČELNIKA UPRAVNOG TIJELA - za predškolski odgoj i tehničku kulturu
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: I. KATEGORIJA 

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 2. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi brigu o zakonitom, stručnom, efikasnom i racionalnom obavljanju poslova iz područja predškolskog odgoja i tehničke kulture. Pruža potporu pročelniku u planiranju, vođenju i koordiniranju poslova koji se odnose na izvršavanje zakonskih obveza iz područja predškolskog odgoja i tehničke kulture. Daje smjernice u rješavanju strateški važnih zadaća. Pruža savjete i stručnu pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanu složenijih zadataka iz područja predškolskog odgoja i tehničke kulture. Predlaže smjernice, planove i akte te sudjeluje u izradi istih iz područja predškolskog odgoja i tehničke kulture. Skrbi o provođenju javnih potreba u predškolskom odgoju i tehničkoj kulturi, potiče međunarodnu suradnju, surađuje s nadležnim ministarstvom. Predlaže prioritete u izradi planova kapitalne izgradnje, rekonstrukcije i sanacije objekata predškolskog odgoja. Obavlja i druge poslove i druge poslove po nalogu pročelnika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar društvene struke ili stručni specijalist društvene struke, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje upravnim tijelom, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz povremeni nadzor i pomoć nadređenog pri rješavaju složenih stručnih problema. 

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa.
4.
NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 11. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji se odnose na: sudjelovanje u pripremi i provedbi programa javnih potreba iz djelokruga Odjela, prikupljanje, sređivanje, evidentiranje i obradu podataka te jednostavnije poslove u pripremanju dokumentacije koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika, vodi tjedni raspored sastanaka rukovodećeg službenika, uspostavlja telefonske veze i upućuje pismena elektroničkim putem, obavlja uredske poslove i zadatke, prima i uređuje poštu, vodi evidenciju o radu i pismohrani Odjela. Po potrebi obavlja prijepise kao i druge odgovarajuće poslove po nalogu rukovodećeg službenika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema - gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje obavljanje jednostavnih i uglavnom rutinskih poslova koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuju svakodnevne kontakte sa strankama unutar sustava nadležnosti Odjela i zaposlenicima gradske uprave u svrhu odrađivanja svojih zadaća.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

Odsjek za prosvjetu, tehničku kulturu, djecu i mladež

5.
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK-SPECIJALIST - za pravna pitanja
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
-
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK-SPECIJALIST 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 2. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Vodi brigu o izvršavanju zakonskih obveza iz nadležnosti Odsjeka za prosvjetu, tehničku kulturu, djecu i mladež i po potrebi drugih odsjeka unutar Odjela te izrađuje i sudjeluje u izradi nacrta akata i provedbi općih i drugih akata, strategija i programa. Pruža savjete i pomoć službenicima i dužnosnicima u rješavanju zadataka iz područja za koje je nadležan Odsjek i po potrebi Odjel. Prati zakone i druge propise iz nadležnosti Odsjeka i po potrebi  Odjela, prati provedbu Programa javnih potreba u školstvu, predškolskom odgoju, tehničkoj kulturi i po potrebi drugih odsjeka unutar Odjela, inicira, analizira i izrađuje prijedloge projekata u području školstva, predškolskog odgoja, tehničkoj kulturi i po potrebi drugih odsjeka unutar Odjela, te obavlja i druge poslove u cilju unapređenja rada Odjela kao i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava ili stručni specijalist pravne struke, najmanje osam godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, od čega najmanje četiri na najsloženijim poslovima iz područja društvenih djelatnosti te istaknuti rezultati u području povezanom sa samoupravnim djelokrugom jedinice lokalne samouprave, a osobito sudjelovanje u izradi i provedbi propisa, strategija i drugih akata i višegodišnje izvrsno rješavanje predmeta, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine za uspješno izvršavanje zadaća Odjela, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje obavljanje najsloženijih zadataka izrade i provedbe općih i drugih akata, strategija i programa, vođenje projekata, rješavanje upravnih i drugih predmeta  te pružanja savjeta stručne pomoći službenicima i dužnosnicima u rješavanju složenih zadataka iz područja društvenih djelatnosti.
SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje rad u skladu s općim i specifičnim uputama rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stalna stručna komunikacija koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu pružanja savjeta.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te donošenje odluka od značaja za prihvaćanje programa i projekata od strane nadležnih institucija.

6.
NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: II. KATEGORIJA 

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 5. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Rješava složene financijske poslove iz nadležnosti Odsjeka, izrađuje i provodi akte iz nadležnosti Odsjeka, priprema izvješća i prati ostvarenje Programa javnih potreba u osnovnom školstvu, predškolskom odgoju i obrazovanju i tehničkoj kulturi na području grada Osijeka, prati korištenje i utrošak sredstava za zadovoljavanje javnih potreba, priprema proračun, polugodišnja i godišnja izvješća, izrađuje naloge za plaćanje financijske dokumentacije, sudjeluje u planiranju prihoda i rashoda Odsjeka te izradi analitike programskih djelatnosti, sudjeluje u izradi programa i strategija iz nadležnosti Odsjeka te obavlja poslove financijske kontrole proračunskih korisnika i surađuje s proračunskim korisnicima u planiranju, izvršavanju i analizi proračuna. Prati propise iz djelokruga Odsjeka i predlaže rukovodećem službeniku poduzimanje odgovarajućih mjera. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnoga tijela, rješavanje složenih upravnih i drugih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika. 

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz češći nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručne komunikacije koji uključuje kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.
7.
NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 1.

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

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 5. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 
OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Izrađuje akte iz djelokruga Odsjeka, prati primjenu propisa, sudjeluje u pripremi nacrta složenijih akata iz nadležnosti Odsjeka, priprema i sudjeluje u pripremi izrade informacija, analiza, izvješća, upitnika, financijskih potpora i drugih stručnih materijala iz područja školstva, predškolskog odgoja i tehničke kulture, obavlja stručne poslove vezane uz donošenje, izradu i provedbu Programa javnih potreba iz područja Odsjeka, obavlja poslove vezane uz financiranje udruga iz područja izvaninstitucionalnog obrazovanja te poslove u svezi s provođenjem projekata iz područja Odsjeka te stipendiranja učenika i studenata. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar komunikologije ili stručni specijalist komunikologije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rješavanje složenih predmeta te rješavanje problema uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.

SAMOSTALNOST U RADU: stupanj samostalnosti koji uključuje češći nadzor opće i specifične upute rukovodećeg službenika.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručne komunikacije koji uključuje svakodnevne kontakte sa strankama iz područja kulture, zaposlenicima gradske uprave i drugim osobama u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja i razmjene važnih informacija.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima službenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.
Odsjek za kulturu

8. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ ODSJEKA 

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

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI RUKOVODITELJ 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 3. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Upravlja Odsjekom za kulturu (u daljnjem tekstu: Odsjek), planira poslove koji će se izvršavati unutar Odsjeka, raspoređuje poslove na pojedine službenike i namještenike, daje upute službenicima i namještenicima za izvršenje određenog posla, prati izvršavanje poslova u Odsjeku, obavlja nadzor nad radom službenika i namještenika, supotpisuje nacrte akata iz djelokruga Odsjeka, prati primjenu propisa, sudjeluje u izradi složenijih akata iz nadležnosti Odsjeka, podnosi pisana izvješća o radu Odsjeka, ukazuje na probleme koji se pojavljuju u radu Odsjeka, analizira provedbu Programa javnih potreba u kulturi, inicira, analizira i izrađuje prijedloge projekata u području kulture te obavlja i druge poslove koje mu povjeri rukovodeći službenik.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje pet godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vještine potrebne za uspješno upravljanje unutarnjom ustrojstvenom jedinicom upravnog tijela, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje planiranje, vođenje i koordiniranje povjerenih poslova, pružanje potpore osobama na višim rukovodećim položajima u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rješavanju strateški važnih zadaća.
SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja samostalno uz povremeni nadzor i pomoć nadređenog službenika pri rješavanju složenih stručnih problema.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj učestalosti stručnih komunikacija koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan upravnog tijela iz područja kulture u svrhu pružanja savjeta te prikupljanja ili razmjene važnih informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do određenog iznosa te izravnu odgovornost za rukovođenje Odsjekom.
9. 
NAZIV RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 

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

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: VIŠI SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 4. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Sudjeluje u izradi i izrađuje najsloženije akte iz područja kulture i po potrebi drugih odsjeka unutar Odjela, u suradnji s voditeljem Odsjeka u skladu s prioritetima izrađuje informacije, izvješća i druge stručne materijale iz područja kulture. Obavlja stručne poslove vezane uz izradu, donošenje i provedbu programa javnih potreba u kulturi, sudjeluje u pripremi i obradi završnih programskih i financijskih izvješća ustanova kulture te pruža stručnu i savjetodavnu pomoć u izradi pravnih akata ustanovama kulture kojima je osnivač Grad Osijek te poslova vezanih uz ustrojstvo i rad ustanova kulture. Savjetuje voditelja Odsjeka pri izradi proračuna Grada i Programa javnih potreba u kulturi, sudjeluje u radu savjetodavnih tijela Grada, prati stanje i propise iz navedenih područja, a svoje mišljenje daje rukovodećem službeniku te obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar prava ili stručni specijalist prava, najmanje četiri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje izradu akata i rješavanje najsloženijih upravnih i drugih predmeta, sudjelovanje u izradi strategija, programa i organiziranju kulturnih manifestacija te pružanje stručne i savjetodavne pomoći ustanovama kulture kojima je osnivač Grad Osijek.
SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz povremeni nadzor te opće i specifične upute rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručne komunikacije koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan Odsjeka u svrhu pružanja savjeta, prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz područja kulture.
10. 
NAZIV RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 2. 

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

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: SAVJETNIK 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 5. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Sudjeluje u izradi akata iz djelokruga Odsjeka, rješava složene upravne i druge predmete. Proučava i stručno obrađuje financijska pitanja iz nadležnosti Odsjeka, izrađuje stručne materijale te propise i akte iz područja financija za koje je nadležan Odsjek, stručno pomaže u organiziranju i obavljanju stručnih poslova iz nadležnosti Odsjeka. Obavlja i druge poslove koje mu povjeri pročelnik Odjela te rješava probleme uz opće i specifične upute te nadzor rukovodećeg službenika. 

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
POTREBNO STRUČNO ZNANJE: magistar ekonomije ili stručni specijalist ekonomije, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje suradnju u izradi akata iz djelokruga upravnog tijela, rješava složene upravne i druge predmete te rješava probleme uz upute i nadzor rukovodećeg službenika.
SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz češći nadzor te opće i specifične upute i rukovodećeg službenika.
STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručne komunikacije koji uključuje svakodnevne kontakte unutar i izvan upravnog tijela iz područja kulture u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu pojedinačnih odluka.
Odsjek za sport

11.
NAZIV RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK 1. 

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

-
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: STRUČNI SURADNIK

-
KLASIFIKACIJSKI RANG: 8.
BROJ IZVRŠITELJA: l

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja manje složene poslove s ograničenim brojem međusobno povezanih različitih zadaća u čijem rješavanju se primjenjuje ograničen broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada i stručnih tehnika u okviru djelokruga ovog Odsjeka. Obavlja poslove poticanja i promicanja sporta, provođenja sportskih aktivnosti djece, mladih i studenata, djelovanja sportskih udruga, sportskih zajednica i saveza, sportske pripreme, domaćih i međunarodnih natjecanja, opće i posebne zdravstvene zaštite sportaša, sportske-rekreacije građana, sportske aktivnosti osoba s teškoćama u razvoju i osoba s invaliditetom. Sudjeluje u izradi projekata tuzemne i međunarodne suradnje u području sporta. Surađuje sa sportskim udrugama i korisnicima Programa javnih potreba u sportu na području Grada Osijeka. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodećeg službenika. 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: sveučilišni ili stručni prvostupnik društvene ili tehničke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit II. razine i poznavanje rada na računalu.
OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA
SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje manje složene poslove unutar upravnog tijela u čijem se rješavanju primjenjuje ograničeni broj propisanih postupaka, utvrđenih metoda rada ili stručnih tehnika.
SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz povremen nadzor rukovodećeg službenika po njegovim uputama.

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: kontakti i suradnja unutar, a povremeno i izvan Odjela u prikupljanju ili razmjeni informacija.
STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti za sredstva povjerena za obavljanje poslova te pravilnu primjenu utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika. 

12.
NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI TAJNIK 1. 
OSNOVNI PODACI O RADNOM MJESTU: 
- 
KATEGORIJA RADNOG MJESTA: III. KATEGORIJA 

- 
POTKATEGORIJA RADNOG MJESTA: REFERENT 

- 
KLASIFIKACIJSKI RANG: 11. 

BROJ IZVRŠITELJA: 1 

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA: Obavlja jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji se odnose na: sudjelovanje u pripremi i provedbi programa javnih potreba u sportu, prikupljanje, uređivanje, evidentiranje i obradu podataka te jednostavnije poslove u pripremanju dokumentacije koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika, vodi tjedni raspored sastanaka rukovodećeg službenika, uspostavlja telefonske veze i upućuje pismena elektroničkim putem, obavlja uredske poslove i zadatke, prima i uređuje poštu, vodi evidenciju o radu i pismohrani Odsjeka. Po potrebi obavlja prijepise kao i druge odgovarajuće poslove po nalogu rukovodećeg službenika.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA 

POTREBNO STRUČNO ZNANJE: srednja stručna sprema - gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, položen državni ispit I. razine i poznavanje rada na računalu. 

SLOŽENOST POSLOVA: stupanj složenosti poslova koji uključuje obavljanje jednostavnih i uglavnom rutinskih poslova koji zahtijevaju primjenu precizno utvrđenih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

SAMOSTALNOST U RADU: poslove obavlja uz stalni nadzor i upute rukovodećeg službenika

STUPANJ SURADNJE S DRUGIM TIJELIMA I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA: stupanj stručnih komunikacija koji uključuju svakodnevne kontakte sa strankama unutar sustava sporta i zaposlenicima gradske uprave u svrhu odrađivanja svojih zadaća.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJ NA DONOŠENJE ODLUKA: stupanj odgovornosti koji uključuje odgovornost za materijalne resurse s kojima radi te pravilnu primjenu izričito propisanih postupaka, metoda rada i stručnih tehnika.

IV.
OSTALA PITANJA OD ZNAČENJA ZA RAD ODJELA
Članak 8.


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

Članak 9.

Osim lakih povreda službene dužnosti propisanih zakonom, lake povrede službene dužnosti su:

1. bez opravdanog razloga neizvršavanje naloga i naputaka za rad koje daje gradonačelnik, zamjenik gradonačelnika i pročelnik upravnog odjela, kao i neizvršavanje naloga bez opravdanog razloga u zadanom roku

2. nedolično ponašanje prema čelniku tijela, nadređenom i drugim službenicima i namještenicima

3. nekorektan odnos prema drugim službenicima i namještenicima

4. nesavjesno, neodgovorno i nemarno obavljanje povjerenih poslova

5. odbijanje pružanja stručne pomoći nadređenog službenika drugim, posebno novoprimljenim službenicima i namještenicima

6. iznošenje neistina o drugim zaposlenicima koje mogu štetiti ugledu i dostojanstvu zaposlenika ili ugledu gradske uprave

7. neracionalno korištenje telefona, interneta i drugih povjerenih sredstava rada

8. utvrđena razina alkohola u krvi veća od 0,0 promila za vrijeme radnog vremena

9. odbijanje podvrgavanja službenika i namještenika alkotestu za vrijeme radnog vremena

10. pušenje, odnosno upotreba duhanskih proizvoda u službenim prostorijama gradske uprave.

Lake povrede službene dužnosti iz prethodnog stavka, točke 4., odnose se na osobito blage slučajeve djela koja sadržavaju obilježja nekih od teških povreda službene dužnosti propisanih u članku 46. Zakona o službenicima i namještenicima u lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“ br. 86/08, 61/11 i 112/19), ako osoba ovlaštena za pokretanje postupka zbog teške povrede službene dužnosti procjeni da nije svrhovito pokretati postupak zbog teške povrede službene dužnosti. 

Članak 10.

Službenici i namještenici Odjela obvezni su tajne podatke utvrđene zakonom ili drugim propisom ili općim aktom za koje su saznali obavljajući poslove i zadatke njihovog radnog mjesta ili ako su na bilo koji način u vezi s radom u Gradu Osijeku došli u kontakt s istim, čuvati na način propisan zakonom odnosno ne smiju ih priopćavati niti učiniti dostupnim neovlaštenim osobama.

Članak 11. 

U upravnom postupku postupa službenik u čijem opisu poslova je vođenje tog postupka ili rješavanje o upravnim stvarima.

Službenik koji je ovlašten za rješavanje u upravnim stvarima ovlašten je i za vođenje postupka koji prethodi rješavanju upravne stvari.

Članak 12.

Pročelnik Odjela dužan je obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga Odjela organizirati na način koji osigurava efikasno i racionalno ostvarivanje cilja i svrhe zbog kojih je Odjel osnovan.

Članak 13.

U slučaju spriječenosti obavljanja poslova ili odsutnosti, pročelnika Odjela zamjenjuje pomoćnik pročelnika.
V. 
PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 14.


Službenici i namještenici zatečeni u radu Odjela na dan stupanja na snagu ovog pravilnika nastavljaju raditi na svojim dosadašnjim radnim mjestima te zadržavaju plaću i druga prava prema dotadašnjim rješenjima.


Rješenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rješenje o stavljanju na raspolaganje, sukladno odredbama zakona i pravilnika, donosi se u roku od dva mjeseca od stupanja na snagu ovoga pravilnika o unutarnjem redu.

Članak 15.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog odjela za društvene djelatnosti (Službeni glasnik Grada Osijeka br. 1/18, 11/18, 13/18, 5/19, 13A/20, 19/20, 14A/21, 15/21 i 1/22).
Članak 16.

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

KLASA: 024-03/22-01/14
URBROJ: 2158-1-02-22-7
Osijek, 12. srpnja 2022.


GRADONAČELNIK


Ivan Radić, mag.oec., v.r.

