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Na temelju ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o sluzbenicima
i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi (»Narodne novine«, broj 86/08, 61/11,
4/18, 96/18 i 112/19), ¢lanka 28. stavka 1. Uredbe
o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine«, broj
74/10 i 125/14), ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj 3/18, 2/20,
2/21i 4/21 - procCiSc¢eni tekst) i ¢lanka 29. stavka 1.
Odluke o ustrojstvu upravnih tijela Grada Varazdina
(»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina, broj 7/21i7/22),
na prijedlog privremene procelnice Upravnog odjela za
financije, proracun i javnhu nabavu Grada Varazdina,
gradonacelnik Grada Varazdina, dana 21. listopada
2022. godine, donosi

PRAVILNIK

o unutarnjem redu Upravnog odjela za financije,
proracun i javhu nabavu Grada Varazdina

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo
Upravnog odjela za financije, proracun i javnu nabavu
Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Odjel), nazivi i

opisi poslova radnih mjesta, strucni i drugi uvjeti za
raspored na radna mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja
od znacaja za rad Odjela u skladu sa Statutom Grada
Varazdina i op¢im aktima Grada Varazdina.

Ovim se Pravilnikom utvrduje i vodenje upravnog
postupka i rjeSavanje o upravnim stvarima te struéni
i drugi uvjeti za prijam u sluzbu te odgovornost za
obavljanje poslova i lake povrede sluzbene duznosti,
u skladu sa zakonom.

Clanak 2.

Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koriste-
ni u ovom Pravilniku odnose se jednako na muski i
Zenski rod, bez obzira jesu li koriSteni u muSkom ili
Zenskom rodu.

U rjeSenjima kojima se odlu€uje o pravima, obve-
zama i odgovornostima sluzbenika i namjestenika, kao
i u potpisu pismena te na uredskim natpisima, naziv
radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu
sluzbenika rasporedenog na radno mjesto.

II. UPRAVLJANJE RADOM ODJELA

Clanak 3.
Odjelom upravlja proc¢elnik kojeg na temelju javnog
natjeCaja imenuje gradonacelnik.
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Procelnik Odjela uskladuje obavljanje poslova u
Odjelu i odgovoran je za zakonitost i u€inkovitost
rada Odjela.

Na prava, obveze i odgovornosti, kao i druga pitanja
u svezi s radom procelnika, primjenjuju se odredbe
zakona kojima se ureduje radni odnos sluzbenika i
namjestenika u tijelima jedinice lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave.

Clanak 4.

Gradonacelnik moze razrijeSiti proCelnika Odjela
u skladu sa zakonom.

Imenovanje privremenog proc¢elnika Odjela u raz-
doblju od upraznjenja radnog mjesta procelnika do
imenovanja procelnika na nacin propisan zakonom,
odnosno u razdoblju duze odsutnosti procelnika,
obavlja se u skladu s Odlukom o ustrojstvu upravnih
tijela Grada Varazdina (u daljnjem tekstu: Odluka).

Clanak 5.

U slu¢aju odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu procel-
nika Odjela, njegove poslove obavlja sluzbenik kojem
je zamjenjivanje procCelnika u opisu poslova radnog
mjesta. Ako su u istom razdoblju odsutni i procelnik
Odjela i sluzbenik kojem je zamjenjivanje procelnika
u opisu poslova radnog mjesta, pro€elnik moze za to
razdoblje za obavljanje svojih poslova pisano ovlastiti
drugog sluzbenika Odjela.

Clanak 6.

Radom unutarnje ustrojstvene jedinice upravlja
voditelj Odsjeka, kojem je to u opisu poslova radnog
mjesta.

Sluzbenik iz prethodnog stavka (dalje: nadredeni
sluzbenik) uskladuje obavljanje poslova u odredenom
upravnom podrucju i odgovoran je za zakonitost i
ucinkovitost rada unutarnje ustrojstvene jedinice.

Clanak 7.

U slu€aju upraznjenosti radnog mjesta nadrede-
nog sluzbenika, unutarnjom ustrojstvenom jedinicom
izravno upravlja procelnik Odjela.

U slu€aju duze odsutnosti nadredenog sluzbenika,
njegove poslove moze obavljati sluzbenik Odjela kojeg
za to pisano ovlasti pro€elnik Odjela.

Clanak 8.

Struéno i savjetodavno tijelo procelnika Odjela je
Struéni kolegij Odjela.

Struéni kolegij ¢ine nadredeni sluzbenici te drugi
sluzbenici/namjestenici ako procelnik ocijeni da je to
potrebno.

O sastavu kolegija, pitanjima koja ¢e se na njemu
razmatrati te o vremenu i mjestu njegova odrzavanja
odlu€uje procelnik Odjela.

Clanak 9.

ProCelnik Odjela moze osnovati radnu skupinu
za izradu i razmatranje nacrta odluka i drugih akata,

davanje primjedbi, prijedloga i miSljenja te za razma-
tranje drugih pitanja iz njihova djelokruga i nadleznosti.

I1l. RADNO VRIJEME | ODNOSI SA STRANKAMA

Clanak 10.

Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno. Tjedno radno
vrijeme Odjela rasporedeno je u pravilu na pet radnih
dana, od ponedjeljka do petka.

U slucaju potrebe rada unutarnje ustrojstvene je-
dinice ili pojedinih sluzbenika, pro¢elnik Odjela moze
odlukom odrediti drugaciji raspored tjednog radnog
vremena.

Clanak 11.

Dnevno radno vrijeme Odjela je u ponedjeljak,
srijedu i ¢etvrtak osam sati, u utorak deset sati, a u
petak Sest sati.

U upravnim tijelima Grada Varazdina vodi se evi-
dencija radnog vremena. Sluzbenici i namjestenici
duzni su evidentirati svoj dolazak na posao i odlazak s
posla putem sustava za elektronsku evidenciju radnog
vremena. Nenazoc¢nost sluzbenika i namjestenika na
radnom mjestu mora biti opravdana.

Sluzbenici u upravnim tijelima poc¢inju s radom, u
pravilu, izmedu 7:00 do 7:30, a zavrSavaju s radom
izmedu 15:00 i 15:30, osim utorka kada zavrSavaju
izmedu 17:00i 17:30 te petka kada zavrSavaju izme-
du 13:00 i 13:30 sati, pod uvjetom da u tijeku radnog
dana odrade propisano puno dnevno radno vrijeme.

U slu€aju smjenskog rada utvrduje se radno vri-
jeme od 7:00 do 15:00 za jutarnju smjenu i od 14:00
do 22:00 za poslijepodnevnu smjenu.

Procelnik Odjela moze, zbog potrebe posla odno-
sno organizacije radaili iz drugih opravdanih razloga
odrediti za pojedine sluzbenike, odnosno namjestenike,
drukgiji poCetak i zavrSetak radnog dana, pod uvjetom
da odrade puno radno vrijeme.

Clanak 12.

Tijekom radnog dana vrijeme dnevnog odmora traje
30 minuta i to u vremenu izmedu 10:00 i 12:00 sati,
odnosno u slu¢aju poslijepodnevnog rada izmedu 17:00
i 19:00 sati, ili u drugo vrijeme kada to dozvole radne
obveze sukladno dogovoru s pro¢elnikom.

ProcCelnik Odjela i nadredeni sluzbenici duzni su
poslove radnih mjesta sluzbenika koji ureduju sa
strankama organizirati na nacin da se ne prekida rad
za vrijeme dnevnog odmora utvrdenog prethodnim
stavkom ovog ¢lanka.

Clanak 13.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama Odjela
odreduje se u tijeku radnog dana u vremenu od 7:30
sati do 14:45 sati svakog radnog dana, osim utorka
kada je uredovno radno vrijeme za rad sa strankama
od 7:30 do 16:45 i petka kada je uredovno radno vri-
jeme od 7:30 do 12:45.



Broj 11/2022.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 1041

Procelnik Odjela i nadredeni sluzbenici rasporedom
radnog vremena sluzbenika osiguravaju rad u utvrdeno
radno vrijeme.

Clanak 14.

Raspored tjednog radnog vremena, radnog vre-
mena u radne dane te uredovnog vremena za rad
sa strankama mora biti istaknut na nacin da je vidljiv
strankama te na sluzbenoj internetskoj stranici Grada.

IV. DJELOKRUG RADA ODJELA, UNUTARNJE
USTROJSTVENE JEDINICE, NAZIVI RADNIH
MJESTA | BROJ I1ZVRSITELJA

Clanak 15.

Odjel obavlja upravne i struéne poslove iz samou-
pravnog djelokruga Grada, poslove planiranja, izrade
i izvrSavanja proraCuna, naplatu gradskih poreza i
ostalih prihoda te javnu nabavu. U Odjelu se obavljaju
upravni te strucni poslovi planiranja, izrade i kontrole
izvr§avanja prora¢una, financijskog poslovanja i racu-
novodstveno-knjigovodstveni poslovi, poslovi naplate
gradskih poreza i ostalih prihoda, poslovi financijskog
upravljanja i kontrole, poslovi osiguranja te poslovi
vodenja i upravljanja jedinstvenim upravljacko-in-
formacijskim i raunovodstvenim sustavom u kojem
se planiraju i izvrSavaju prihodi i rashodi svih prora-
¢unskih korisnika uklju¢enih u konsolidirani proracun
Grada, poslovi utvrdivanja planova davanja koncesija
i financijskog nadzora koncesija, izrade i provedbe
akata i drugih dokumenata iz djelokruga rada Odjela,
davanje struénih misljenja na prijedloge akata u dijelu
procjene njihova fiskalnog ucinka na proracun, poslovi
provedbe postupaka vezano uz zaduzivanje Grada,
davanje jamstava i suglasnosti za zaduzenje, pracenje
zaduzenosti i izvjeStavanje o stanju duga, sudjelovanje
u postupcima javno-privatnog partnerstva te financij-
skog nadzora i provodenja ugovora o javno-privatnom
partnerstvu. U Odjelu se obavljaju i poslovi javne na-
bave koji obuhvaéaju planiranje nabave robe, radova
i usluga za potrebe upravnih tijela Grada, pripreme i
provodenja postupaka javne nabave koji se provode
sukladno Zakonu o javnoj nabavi i postupaka jedno-
stavne nabave koji se provode sukladno Pravilniku o
provedbi postupaka jednostavne nabave, provodenje
postupaka srediS$nje javne nabave sukladno ovlaste-
nju nadleznih tijela, vodenja registra ugovora javne
nabave i okvirnih sporazuma te drugih informacijskih
baza javne nabave, izrade analize i izvjeStavanja o
provedenim postupcima javne nabave te davanje pri-
jedloga za razvoj sustava javne nabave. Odjel obavlja
i druge poslove odredene zakonom, drugim propisima
te odlukama gradonacelnika i Gradskog vijec¢a.

Za obavljanje poslova iz prethodnog stavka te
drugih poslova odredenih zakonom, Odlukom i drugim
propisima kojima se odreduje djelokrug rada Odjela,
ustrojavaju se:

1. Odsjek za financije, prora¢un i raéunovodstvo
u kojem se obavljaju upravni te stru¢€ni poslovi
vezani za proracun, financijsko poslovanje i
racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi, po-
slovi naplate gradskih poreza i ostalih prihoda,

poslovi financijskog upravljanja i kontrole, po-
slovi osiguranja te poslovi vodenja i upravljanja
Riznicom Grada (u daljnjem tekstu: Riznica)
kao jedinstvenog upravljac¢ko-informacijskog i
racunovodstvenog sustava u kojem se planiraju
i izvrS§avaju prihodi i rashodi svih proracunskih
korisnika uklju¢enih u konsolidirani proracun
Grada te koordiniranje poslova organizacije,
razvoja i odrzavanja gradskog sustava riznice,
poslovi utvrdivanja planova davanja koncesija i
financijskog nadzora koncesija, izrade i provedbe
akata i drugih dokumenata iz djelokruga rada
Odjela, davanje stru¢nih misljenja na prijedloge
akata u dijelu procjene njihova fiskalnog u€inka
na proracun, poslovi provedbe postupaka ve-
zano uz zaduzivanje Grada, davanje jamstava i
suglasnosti za zaduzenje, pra¢enje zaduzeno-
sti i izvjeStavanje o stanju duga, sudjelovanje
u postupcima javno-privatnog partnerstva te
financijskog nadzora i provedbe ugovora o
javno-privatnom partnerstvu.

2. Odsjek za naplatu potrazivanja u kojem se
obavljaju upravni te strucni poslovi praéenja
stanja dugovanja i naplate potrazivanja, izra-
de izvjeSc¢a, vodenja analiticke evidencije o
potrazivanjima, poduzimanja mjera za prisilnu
naplatu, prikupljanja potrebne dokumentacije i
izrade nacrta prijedloga za donosenje ovrSnih
rieSenja.

3. Odsjek za javnu nabavu u kojem se obavljaju
poslovi javne nabave koji obuhvacaju planiranje
nabave robe, radova i usluga za potrebe upravnih
tijela Grada, pripreme i provodenja postupaka
javne nabave koji se provode sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi i postupaka jednostavne nabave
koji se provode sukladno Pravilniku o provedbi
postupaka jednostavne nabave, provodenje
postupaka srediSnje javne nabave sukladno
ovlastenju nadleznih tijela, vodenje registra
ugovora javne nabave i okvirnih sporazuma te
drugih informacijskih baza javne nabave, izrade
analize i izvjeStavanja o provedenim postupcima
javne nabave te davanje prijedloga za razvoj
sustava javne nabave.

Clanak 16.

Unutar Odjela sistematizirana su sljedec¢a radna
mjesta s brojem izvrSitelja kako slijedi:

Broj .
Broj
radnog NAZIV RADNOG MJESTA izvr&itelja
mjesta
1. Procelnik Upravnog odjela za 1
financije, proracun i javnu nabavu
2. Visi upravni savjetnik za pravne 1
poslove
3. Zamjenik proCelnika - Voditelj
Odsjeka za financije, proracun 1
i raéunovodstvo
4. ViSi stru¢ni savjetnik za financi-
je, racunovodstvo i financijsku 1
kontrolu
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Broj

Broj
radnog NAZIV RADNOG MJESTA izvrsitelja
mjesta

5. Visi stru€ni savjetnik za proracun 1

6. Visi struéni savjetnik za financije 1
i proracun

7. ViSi savjetnik za financije i glav- 1
nu knjigu

8. Visi savjetnik za financije i pro- 1
racun

9. Visi stru€ni suradnik za prora- 1
€¢unsko racunovodstvo

10. | Stru¢ni suradnik - specijalist za 1
poslove riznice

11. | Struéni suradnik - specijalist za 1
knjigovodstvo javnih prihoda

12. | Stru€nireferent za obracun place 2

13. |Racunovodstveni referent - fi-
nancijski knjigovoda za analitiku 1

kupaca

14. |Racunovodstveni referent - fi-
nancijski knjigovoda za imovinu 1
Grada i blagajnu

15. | Voditelj Odsjeka za naplatu po-
trazivanja

16. |Savjetnik za naplatu potrazivanja 1

17. | Stru¢ni suradnik - specijalist za
javna davanja

18. | Stru€ni suradnik - specijalist za
naplatu prihoda

19. | Strucni referent za naplatu po-

trazivanja
20. |Voditelj Odsjeka za javnu nabavu 1
21. | Vi8i savjetnik za javnu nabavu 1
22. | ViSi stru€ni suradnik za javnu 1
nabavu
23. | Stru¢nireferent za javnu nabavu 2
UKUPNO: 25

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.

Opisi radnih mjesta i broj izvrSitelja navedeni su u
tablici pod nazivom Opisi radnih mjesta koja je sastavni
dio ovog Pravilnika i sadrzi elemente propisane Ured-
bom o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podru¢noj
(regionalnoj) samoupravi:

- osnovne podatke o radnim mjestima i broju

sluzbenika i namjestenika,

- opis poslova radnih mjesta,

- opis razina standardnih mjerila za klasifikaciju
radnih mjesta:

- potrebno struéno znanje,
- slozenost poslova,
- samostalnost u radu,

- stupanj suradnje s drugim tijelima i komu-
nikacija sa strankama i

- stupanj odgovornosti i utjecaja na donoSenje
odluka.

Clanak 18.

Kada je za obavljanje poslova pojedinog radnog
mjesta sistematizirano vise izvrsitelja, procelnik Odjela,
odnosno nadredeni sluzbenik rasporeduje obavljanje
poslova radnog mjesta medu sluzbenicima rasporede-
nim na radno mjesto, uzevsi u obzir trenutne potrebe
i prioritete sluzbe.

VI. VOPENJE UPRAVNOG POSTUPKA | RJESA-
VANJE U UPRAVNIM STVARIMA

Clanak 19.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u opisu
poslova kojeg je vodenje tog postupka ili rjeSavanje
0 upravnim stvarima.

Sluzbenik ovlasten za rjeSavanje o upravnim stva-
rima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi
rieSavanju upravne stvari.

Kada je sluzbenik koji u opisu poslova ima vodenje
upravnog postupka ili rjieSavanje o upravnim stvarima
odsutan ili postoje pravne zapreke za njegovo postu-
panje ili odnosno radno mjesto nije popunjeno, za
vodenje postupka, odnosno rjeSavanje upravne stvari,
nadlezan je procelnik Odjela.

Ako nadleznost za rjeSavanje pojedine stvari nije
odredena zakonom, drugim propisom ni ovim Pra-
vilnikom, za rjeSavanje upravne stvari nadlezan je
procelnik Odjela.

VII. UVJETI ZA PRIJAM U SLUZBU | RASPORED
NA RADNO MJESTO

Clanak 20.

Na radna mjesta u Odjel mogu se primati i raspo-
redivati osobe koje ispunjavaju opce uvjete za prijam
u sluzbu odredene zakonom i posebne uvjete za ras-
pored na radno mjesto odredene posebnim propisima
i ovim Pravilnikom.

Clanak 21.

Za raspored na sva radna mjesta sluzbenika u
Odjelu obvezan je polozen drzavni ispit, u skladu sa
zakonom.

Osoba bez polozenog drzavnog stru¢nog ispita moze
biti rasporedena na radno mjesto pod pretpostavkama
propisanim zakonom.

Obveza probnog rada utvrduje se u skladu sa
zakonom.

Clanak 22.
U slu€aju privremenog povecanja opsega posla
ili potrebe zamjene odsutnog sluzbenika, kada je
poslove nemoguce preraspodijeliti izmedu postojecih
sluzbenika i namjestenika Odjela, privremena popuna
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provodi se izmedu sluzbenika drugih upravnih tijela i
odjela, u suradnji s drugim sluzbenicima koji upravljaju
upravnim tijelima i odjelima Grada ili u okviru projektnih
timova, a kada to nije moguce, putem prijma u sluzbu
odnosno u radni odnos na odredeno vrijeme.

Clanak 23.

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za popunu
radnog mjesta prijmom sluzbenika u sluzbu u skladu
s vazecim planom prijma u sluzbu.

Postupak rasporedivanja na radno mjesto provodi
se u skladu sa zakonom.

VIIl. ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clanak 24.

Procelnik za rad Odjela u cjelini i vlastiti rad odgovara
gradonacelniku, a voditelj Odsjeka procelniku Odjela.

Sluzbenici Odjela povjerene poslove moraju obav-
ljati savjesno, pridrzavajuc¢i se Ustava, zakona i drugih
propisa i pravila struke te postupati po uputama procel-
nika i nadredenog sluzbenika, u skladu sa zakonom.

Osim poslova radnih mjesta na koje su rasporedeni,
sluzbenici su duzni sudjelovati u izvr§avanju poslova
koje im povjeri nadredena osoba.

Clanak 25.

Sluzbenik odgovara za pocinjenu povredu sluzbene
duznosti.

Povrede sluzbene duznosti mogu biti teSke, pro-
pisane zakonom, i lake koje su propisane zakonom i
ovim Pravilnikom.

Clanak 26.

Lakim povredama sluzbene duznosti, pored propi-
sanih zakonom, smatraju se i sljedeée povrede:

- nedoli¢no pona$anje i nekorektan odnos prema
duznosnicima, nadredenom te drugim sluzbe-
nicima i namjestenicima,

- nepravovremeno dostavljanje ili odbijanje do-
stavljanja osobnih podataka potrebnih za funk-
cioniranje upravnih tijela Grada,

- odbijanje pruzanja struéne pomoci suradnicima,
posebno novoprimljenim sluzbenicima i namje-
Stenicima,

- onemogucavanje drugim sluzbenicima i namje-
Stenicima koriStenje pomagala i druge opreme
za olak3avanje izvrSenja radnih zadataka,

- krSenje propisa o ravnopravnosti spolova,

- namjerno otezavanje obavljanja poslova drugim
sluzbenicima i namjestenicima,

- odbijanje stru¢nog usavrSavanja organiziranog
u okviru radnog vremena i priznatog kao vrijeme
provedeno na radu,

- nepridrzavanje propisanih mjera zastite na radu,
nepoduzimanje mjera u svrhu otklanjanja pred-
vidivih dogadaja koji dovode do nemoguc¢nosti
obavljanja poslova i zadataka u tijelima Grada,

- obavljanje stranackih i politickih aktivnosti u
radno vrijeme i u radnom prostoru,

- osobito blazi slu¢aj djela koje sadrzava obiljezja
teSkih povreda sluzbene duznosti oznacenih i
opisanih u odredbama Zakona o sluzbenicima
i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regi-
onalnoj) samoupravi, ako procelnik upravnog
odjela procijeni da nije svrhovito pokretati po-
stupak zbog teSke povrede sluzbene duznosti,
jer ¢e pokretanje postupka zbog lake povrede
sluzbene duznosti postic¢i svrhu i cilj,

- povreda etiCkih nacela i pravila dobrog pona$anja
Grada Varazdina, osim kada su time ispunje-
na obiljeZja neke od drugih povreda sluzbene
duznosti propisanih zakonom.

Clanak 27.

O lakim povredama sluzbene duznosti sluzbenika
i namjestenika u prvom stupnju odlu¢uje procelnik
Odjela, a u drugom stupnju nadlezni sluzbenicki sud.

O lakim povredama sluzbene duznosti procelnika
u prvom stupnju odlu€uje gradonacelnik.

IX. STRUCNO USAVRSAVANJE

Clanak 28.

Sluzbenici Odjela duzni su se tijekom sluzbe stru¢no
usavrsavatii trajno osposobljavati za poslove radnog
mjesta, sukladno zakonu i aktima Grada.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Na rad sluzbenika i namjestenika, njihova prava
iz sluzbe i na osnovi sluzbe primjenjuju se posebni
propisi o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, opé¢i propisi o
radu, kolektivni ugovor i drugi op¢i akti Grada.

Clanak 30.

Sluzbenici zate€eni u sluzbi u upravnim tijelima na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, bit ¢e raspo-
redeni na radna mjesta u skladu s ovim Pravilnikom,
u rokovima i na nacin propisanim zakonom.

Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti
odredbe Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
11/21, 1/22, 4/22 i 6/22), koje se odnose na poslove
financija, proracuna i javne nabave.

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom vjesniku Grada Varazdinag,
osim ¢lanaka 10. i 11. ovoga Pravilnika koji stupaju
na snagu na dan 1. sije¢nja 2023. godine.
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Do stupanja na snagu odredbi iz prethodnog stavka KLASA: 024-01/22-01/2
dnevno radno vrijeme i redovno vrijeme za rad sa stran- URBROJ: 2186-1-01-22-10
kama Odjela utvrduje se na nacin propisan ¢lancima Varazdin, 21. listopada 2022.

10.i 11. Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog odjela
za poslove gradonacelnika i Gradskog vije¢a Grada
Varazdina (»Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina«, broj
11/21, 1/22, 4/22 i 6/22).

Gradonacelnik
dr. sc. Neven Bosilj, v.r.

OPISI RADNIH MJESTA

1. PROCELNIK UPRAVNOG ODJELA ZA FINANCIJE, PRORACUN | JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Glavni rukovoditelj - 1.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- rukovodi Odjelom, organizira i koordinira rad Odjela, planira, rasporeduje i uskladuje

0,
obavljanje poslova u Odjelu, saziva i vodi Stru¢ne kolegije, 40%
- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Odjela 10%
i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, ¢
- osigurava suradnju Odjela s drugim upravnim tijelima, s tijelima drzavne uprave, tije-
lima drugih jedinica lokalne odnosno podru¢ne (regionalne) samouprave te pravnim o
N . L e . . . . . 10%
osobama kojima je osniva¢ Grad i/ili u kojima Grad ima udjele te drugim pravnim
osobama s javnim ovlastima,
- sudjeluje u rjeSavanju te po potrebi rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima iz 10%
(o]

djelokruga Odjela,

- koordinira, priprema i izraduje prijedloge programa i financijskih planova iz djelokruga
rada Odjela te prati i kontrolira izvrSavanje proracuna iz djelokruga Odjela i predlaze 5%
odgovarajuée mjere,

- rjeSava u upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odjela, 5%
- predlaze gradonacelniku nacrte i prijedloge op¢ih i pojedina¢nih akata iz djelokruga 59

Odjela i supotpisuje akte iz djelokruga Odjela koje donosi gradonacelnik, ?
- vodi brigu o struénom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika Odjela, 5%
- poduzima mjere za utvrdivanje odgovornosti za povrede sluzbene duznosti odredene 59

zakonom, °
- obavlja druge srodne poslove po nalogu izvrdnog tijela. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: eko-
nomija, pravo ili informacijske i komunikacijske znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru€no znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odjelom,

- polozen drzavni ispit,

- znanje stranog jezika (engleski ili njemacki) u govoru i pismu,

- poznavanje rada na racunalu

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- stupanj sloZenosti posla najviSe razine koji uklju€uje planiranje, vodenje i koor-
diniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim
poloZajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u
rieSavanju strateski vaznih zadaca

SLOZENOST POSLOVA
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SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu i odlu€ivanje o najslo-
Zenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima uz
utvrdenu politiku Odjela

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stalna stru¢na komunikacija unutar Odjela (radni sastanci, kolegiji) i izvan Odjela
unutar gradske strukture (kolegiji kod gradonacelnika i zamjenika gradonacelnika),
s predsjednikom i €lanovima Gradskog vije¢a, ¢lanovima radnih tijela,

aktivna Siroka eksterna komunikacija s medijima, ministarstvima i drugim drzavnim
tijelima, tijelima lokalne i podru¢ne samouprave, pravnim osobama, udrugama i
gradanima,

komunikacija sa stranim pravnim i fizicCkim osobama u okviru projekata s medu-
narodnim obiljezjem, stranim predstavniStvima, veleposlanstvima i komorama,
kontakti su u€estali i znacajno pridonose efikasnosti izvr§avanja poslova Odjela
i utvrdene politike Grada, a komunikacija podrazumijeva rjeSavanje problema,
pregovaranje, pruzanje autoritativnih savjeta i preporuka

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost
za zakonitost rada i postupanja, ukljuujuc¢i Siroku nadzornu i upravlja¢ku odgo-
vornost te najvisi stupanj utjecaja na donoSenje odluka koje imaju znatan ucinak
na odredivanje politike i njenu provedbu

2. VISI UPRAVNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI;LKNAC?“SKI
. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA LA Sl
za obavljanje
pojedinog posla
- vodi postupak i rjeSava u slozenim upravnim i neupravnim stvarima iz djelokruga 50%
Odjela, °
- sastavlja i oblikuje ugovore, sporazume i druge dokumente iz nadleznosti Odjela
kojima, u ime i za ra¢un Grada, gradonacelnik preuzima prava i obveze, odnosno 20%
utjeCe na pravne interese i pravni polozaj Grada,
- prati, prouCava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada Odjela, upozorava 10%
nadredene na njihove izmjene i dopune i pruza struéne savjete, °
- sudjeluje u pripremi i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata koje priprema 10%
Odjel,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru&ja drustvenih znanosti - polje: pravo,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka i pro¢elnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja
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3. ZAMJENIK PROCELNIKA - VODITELJ ODSJEKA ZA FINANCIJE, PRORACUN | RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja:

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

l. Visi rukovoditelj -

2.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
upravlja i rukovodi Odsjekom za financije, proracun i raunovodstvo, organizira i ko- 30%
ordinira rad Odsjeka, planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku,
nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Od-
sjeka i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, 10%
zamjenjuje procCelnika Odjela u slu¢aju njegove odsutnosti i/ili sprije€enosti u radu,
daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeSéuje procel-
nika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje,
daje prijedloge za rjeSavanje najslozenijih pravnih pitanja, 15%
utvrduje planove davanja koncesija, obavlja financijski nadzor koncesijskih ugovora
i izraduje propisana izvje$c¢a,
izraduje prijedlog programa i proracuna te prati izvrSenje programa i prora¢una iz
. . 5%
djelokruga rada Odsjeka,
proucava i struéno obraduje najslozenije zadatke i poslove u izradi i provedbi opéih
i drugih akata iz podru¢ja rada Odsjeka,
predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja iz djelokruga
rada Odsjeka te doprinosi razvoju novih koncepata i rjeSavanju strate$kih zadaca, 20%
organizira i koordinira najslozenije poslove na izradi op¢ih i pojedinaénih akata iz
nadleznosti Odsjeka te suraduje oko pravnog oblikovanja akata iz nadleznosti Odjela,
priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
rjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka te po potrebi rjeSava u 10%
upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odsjeka,
- supotpisuje akte iz djelokruga Odsjeka, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: eko-
nomija, pravo ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$Sno uprav-
ljanje Odsjekom,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-
renih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratedki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena po-
vremenim nadzorom i pomoci pro€elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj uc€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom




Broj 11/2022.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA«

1047

4. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJE, RACUNOVODSTVO | FINANCIJSKU KONTROLU

Broj izvrsitelja:

1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

1. Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
obavlja poslove koji se odnose na racunovodstvo i financije, zaduzen je za izradu
akata i izvjeStaja iz nadleznosti Odsjeka te daje prijedloge sadrzaja i strukture izvje- 30%
Staja,
predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja te doprinosi
razvoju novih koncepata i rjeSavanju stratesSkih zadaca,
obavlja poslove optimizacije, analize, unapredenja i standardizacije poslovnih procesa
i procedura unutar Grada, 20%
sudjeluje u razvoju i implementaciji sustava financijskog upravljanja i kontrola,
predlaze uvodenja novih aplikativnih rjeSenja i pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima
proracuna,
priprema i daje struéna misljenja na nacrte i prijedloge akata koje priprema Odsjek, o
o o ; o : L . 20%
sudjeluje u rjeSavanju upravnih i neupravnih stvari iz djelokruga rada Odsjeka,
prati, prou¢ava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada Odsjeka te upo- 10%
zorava nadredene na njihove izmjene i dopune, °
obavlja poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti, zaprima izjave
o fiskalnoj odgovornosti te provodi formalnu i sustinsku kontrolu, sudjeluje u izradi 10%
plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist iz podru¢ja druStvenih znanosti - polje: eko-
nomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili stru¢nog specijalista odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar iizvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

5. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI RANG

Visi savjetnik - 4.
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Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
planira, priprema i izraduje prijedlog proraduna Grada i projekcija za dvogodiSnje
razdoblje, njegove izmjene i dopune tijekom proraCunske godine te pratece opce 40%
akte,
kontrolira izvrS8avanje proracuna i izraduje polugodiSnji i godisnji izvjeStaj o izvrSa- 10%
vanju proracuna, °
sudjeluje u pripremi i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge ostalih akata koje 10%
priprema Odsjek, ¢
predlaze mjere za povecanje prihoda i smanjenje rashoda, utvrduje proraCunska
ogranicenja potrosnje utvrdene na procjeni prihoda i primitaka te predlaze mjere za 10%
uravnotezenje proracuna Grada,
prati, prou¢ava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada Odsjeka te upo- 10%
zorava nadredene na njihove izmjene i dopune, ?
predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja te doprinosi 10%
razvoju novih koncepata i rjeSavanju strateskih zadaca i pruza stru¢ne savijete, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podru¢ja drustvenih znanosti - polje: eko-
nomija,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar iizvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

6. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSK
RANG
1. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Grada i projekcija za dvogodiSnje razdoblje,

izmjena i dopuna proracuna te prate¢ih opc¢ih akata od uputa do izrade konacnog
akta,

sudjeluje u izradi izvje$¢a o izvr§enju prorac¢una i financijskih planova korisnika pro-
rac¢una,

20%
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sudjeluje u pripremi i izvrSava naloge za isplatu na temelju zakonskih i ugovorenih,
planiranih proracunskih obveza,
predlaze poduzima mjera i radnji za unapredenje poslovanja te doprinosi razvoju

. - . s ) 20%
novih koncepata i rjeSavanju stratesSkih zadaca,
priprema dokumentaciju zahtjeva za dobivanje suglasnosti za zaduzivanje/davanje
jamstva/suglasnosti,
daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata koje priprema Odsjek,
obavlja poslove optimizacije, analize, unapredenja i standardizacije poslovnih procesa
i procedura unutar Grada,
sudjeluje u razvoju i implementaciji sustava financijskog upravljanja i kontrola, 20%
obavlja poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti, zaprima izjave
o fiskalnoj odgovornosti te provodi formalnu i sustinsku kontrolu, sudjeluje u izradi
plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti,
predlaze uvodenja novih aplikativnih rjeSenja i pruza struénu pomo¢ korisnicima 10%
proracuna, 0
prati, prou¢ava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada Odsjeka te upo- 10%
zorava nadredene na njihove izmjene i dopune i pruza stru€ne savjete, ?
analizira moguénosti uvodenja novih tehnologija za poboljSanje ucinkovitosti rada, 10%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drusStvenih znanosti - polje: eko-
nomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

- najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji uklju€uje izradu akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje
upravnoga postupka i rijeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

- stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

- stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

7. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | GLAVNU KNJIGU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- vodi glavnu knjigu u skladu sa Zakonom o prora¢unu, Pravilnikom o proraCunskom

racunovodstvu i raéunskom planu, Pravilnikom o izvjeStavanju u proradunskom ra-
¢unovodstvu i svim ostalim zakonskim propisima iz djelokruga svog rada, izraduje
kvartalna, polugodi$nja i godiSnja financijska izvjeS¢a u skladu sa zakonskim propi-
sima,

40%
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koordinira knjizenja i vr§i uskladenja izmedu glavne knjige i analitiCkih evidencija te
koordinira rad s korisnicima pri uspostavljanju analitiCkih evidencija i veza sa glavhom
knjigom,
- obavlja poslove provjere i kontrolira izvr§avanje proracuna sa glavnom knjigom, 30%
- sudjeluje u izradi zakonom propisanih financijskih, statisti¢kih i ostalih izvjeS¢a,
- predlaze poduzimanje mjera i radnji za unapredenje poslovanja te doprinosi razvoju
novih koncepata i rjeSavanju stratesSkih zadaca,
- prati, prouava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada Odsjeka, upozo- 10%
rava nadredene na njihove izmjene i dopune i pruza stru¢ne savjete, °
- sudjeluje u pripremi i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata koje priprema 15%
Odsjek, o
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: eko-
nomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen stru€ni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka i pro¢elnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

8. VISI SAVJETNIK ZA FINANCIJE | PRORACUN

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA

KLASIFIKACIJSKI
RANG

Il Visi savjetnik -

4.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

obavlja poslove koji se odnose na financije i proracun te sudjeluje u izradi prijedloga
op¢ih akata i izvjestaja,

sudjeluje u izradi prijedloga proracuna Grada i projekcija za dvogodiSnje razdoblje,
izmjena i dopuna proracuna i pratecih opc¢ih akata od uputa do izrade kona¢nog akta
sa naglaskom na pracenje i analizu kapitalnih i EU projekata,

30%

predlaze poduzimanje mjera i radnji za unapredenje poslovanja te doprinosi razvoju
novih koncepata i rjeSavanju stratesSkih zadaca,

priprema i izvrSava naloge za isplatu na temelju zakonskih i ugovorenih, planiranih
proracunskih obveza te prati izvr§enja proracuna korisnika proracuna,

30%

sudjeluje u pripremi i daje stru¢na misljenja na nacrte i prijedloge akata koje priprema
Odsjek,

obavlja poslove vezane uz sastavljanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima
izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika te provodi formalnu i sustinsku
kontrolu, sudjeluje u izradi plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti,

20%




Broj 11/2022. »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 1051
- prati, prou¢ava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada Odsjeka te upo- 10%

zorava nadredene na njihove izmjene i dopune i pruza stru€ne savjete, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: eko-
nomija,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odsjeka, vodenje
upravnoga postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nad-
leznosti Odsjeka, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar iizvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuéeg podrucja

9. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PRORACUNSKO RACUNOVODSTVO

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
Il. Visi struéni suradnik 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
- obavlja poslove koji se odnose na proracunsko racunovodstvo te sudjeluje u izradi
prijedloga opcih akata i izvjeStaja,
- obavlja poslove izvr§avanja prora¢una i financijskih planova korisnika proracuna u
dijelu koji se odnosi na platni promet, 40%
- priprema, kontrolira naloge za pla¢anje sa ziro racuna grada prema rokovima dos- °
pijeca,
- unosi i azurira podatke poslovnih partnera (pravnih i fizickih osoba) u sustavu pro-
racuna,
- sudjeluje u izradi financijskog plana, izmjena i dopuna te obrazlozenja u dijelu nad- o
. . . 30%
leznosti Odsjeka,
- sudjeluje u pripremi i sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti te zaprima izjave o
fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika, formalnoj i sustinskoj kontroli te izradi 10%
plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti,
- izraduje tjedne i mjeseCne izvjestaje o stanju potrazivanja/dugovanja i sudjeluje u 10%
izradi ostalih zakonom propisanih izvjeséa, °
- prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise te standarde iz podrucja racuno- 59
vodstva prema uputama nadredenih i samostalno, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%
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Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar ili struéni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: ekonomija
ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti posla koji ukljuuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odsjeka

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te povre-
menu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

10. STRUCNI SURADNIK - SPECIJALIST ZA POSLOVE RIZNICE

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- likvidira i knjizi raCune i ostalu financijsku dokumentaciju te obavlja kontrolu isprav- 30%
nosti, zakonitosti i vjerodostojnosti iste, °
- priprema, kontrolira naloge za pla¢anje sa ziro rauna Grada prema rokovima dos- 30%
pijeca, °
- izraduje i kontrolira kompenzacije i cesije, 10%
- uskladuje stanja otvorenih stavki sa dobavlja¢ima, 10%
- pratii primjenjuje zakonske i podzakonske propise te standarde iz podrucja racuno- 59
vodstva prema uputama nadredenih i samostalno, °
- izraduje tjedne i mjeseCne izvjesStaje o stanju potrazivanja/dugovanja i sudjeluje u 59
izradi ostalih zakonom propisanih izvje$¢a, °
- uskladuje analiti¢ku evidenciju s glavnom knjigom i korisnicima proracuna, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveuciliSni prvostupnik ili struéni prvostupnik iz podrucja druStvenih znanosti -
polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostupnika odgovarajuce struke,
polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem me-
dusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjeSavanju se primjenjuje ogranic¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika
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SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela, a povremeno
i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

11. STRUCNI SURADNIK - SPECIJALIST ZA KNJIGOVODSTVO JAVNIH PRIHODA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
obavlja poslove zaduZivanja obveznika, knjiZzenja i knjigovodstvene poslove koji se 30%
odnose na javne prihode, °
komunicira sa obveznicima te daje potrebna objasnjenja i uskladuje evidencije s 30%
obveznicima, 0
priprema dokumentaciju za potrebe prijave i pokretanja postupka naplate, 10%
uskladuje stanja otvorenih stavki sa kupcima, 10%
prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise te standarde iz podrucja racuno- 59
vodstva prema uputama nadredenih i samostalno, °
izraduje tjedne i mjeseCne izvjeStaje o stanju dugovanja i sudjeluje u izradi ostalih 59
zakonom propisanih izvjesca, °
- uskladuje analiticku evidenciju s glavnom knjigom, 5%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveucilini prvostupnik ili struéni prvostupnik iz podrucja druStvenih znanosti -
polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostupnika odgovarajuce struke,
polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje manje sloZzene poslove s ograni¢enim brojem me-
dusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Odjela, a povremeno
i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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12. STRUCNI REFERENT ZA OBRACUN PLACE

Broj izvrsitelja:

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
"I Referent - 11.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
vrSi obracun pla¢a zaposlenicima, bolovanja, regresa i placa za osobe na javnim 40%
radovima, °
vr$i obra¢un naknada za ¢lanove Gradskog vije¢a, upravna vije¢a, mjesne odbore, 259
povjerenstva te obracune po ugovorima o djelu, za autorske honorare i pomodi, °
vrSi obracun stipendija, troSkova prijevoza te obracune za struéno osposobljavanje 20%
bez zasnivanja radnog odnosa, °
izraduje izvjeStaje poreznoj upravi, zavodu za statistiku, zavodu za zaposljavanju, o
. 10%
HZZO i dr.,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga Cetvero-
godisnja strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna
administracija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se traZi stru¢no
znanje odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odsjeka

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i
strucnih tehnika

13. RACUNOVODSTVENI REFERENT - FINANCIJSKI KNJIGOVODA ZA ANALITIKU KUPACA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

- obavlja poslove zaduzivanja obveznika i knjizenja financijske dokumentacije po vr-
stama gradskih prihoda,

40%

- obavlja poslove fakturiranja, ispisa i slanja opomena te obracuna kamata,
- priprema dokumentaciju za potrebe prijave i pokretanja postupka naplate,

15%




Broj 11/2022. »SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 1055
- uskladuje stanja otvorenih stavki sa vjerovnicima i duZnicima, 10%
- uskladuje analiti¢ku evidenciju s glavnom knjigom, 10%
- pratii primjenjuje zakonske i podzakonske propise te standarde iz podrucja racuno-
. L 10%
vodstva/knjigovodstva prema uputama nadredenih i samostalno,
- izraduje tjedne i mjesecne izvjeStaje o stanju potrazivanja/dugovanja i sudjeluje u 10%
izradi ostalih zakonom propisanih izvje$éa, ¢
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru€na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga Cetvero-
godiSnja strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna
administracija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti 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 uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar Odsjeka

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

14. RACUNOVODSTVENI REFERENT - FINANCIJSKI KNJIGOVODA ZA IMOVINU GRADA | BLAGAJNU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- vodi blagajni¢ko poslovanje, 20%
- vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine, 20%
- obavlja administrativno-financijske poslove za potrebe Odsjeka, 40%
- pratii primjenjuje zakonske i podzakonske propise te standarde iz podrucja racuno- o
o o 10%
vodstva/knjigovodstva prema uputama nadredenih i samostalno,
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru€na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga Cetvero-
godisnja strukovna $kola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna
administracija ili tekstil,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST
U RADU

- stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

- stupanj struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odsjeka

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

15. VODITELJ ODSJEKA ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASI;IAKNA(;DIJSKI
l. Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- upravlja i rukovodi Odsjekom za javnu nabavu, organizira i koordinira rad Odsjeka, 10%
planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku, °

- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaca iz nadleznosti Od- 109%
sjeka i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °

- daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvje$¢uje procel-
nika o problemima koji se javljaju u radu te predlaZe njihovo rjeSavanje, 15%

- daje prijedloge za rjeSavanje najslozenijih pravnih pitanja,

- izraduje prijedlog programa i proraCuna te prati izvr§enje programa i proracuna iz 20%
djelokruga rada Odsjeka, °
prouCava i stru¢no obraduje najslozenije zadatke i poslove u izradi i provedbi opc¢ih
i drugih akata iz podrucja rada Odsjeka,
predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja iz djelokruga
rada Odsjeka te doprinosi razvoju novih koncepata i rjeSavanju strateskih zadaca, 20%
organizira i obavlja najslozenije poslove na izradi opc¢ih i pojedinac¢nih akata iz nad-
leznosti Odsjeka te suraduje oko pravnog oblikovanja akata iz nadleznosti Odjela,
priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
rieSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka te po potrebi rjeSava u 10%
upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odsjeka, °

- supotpisuju akte iz djelokruga Odsjeka, 10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- magistar struke ili struéni specijalist iz podrucja drustvenih i tehni¢kih znanosti,

- najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
odgovarajuce struke,

- organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspjeSno uprav-
ljanje Odsjekom,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-
renih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodeéim polozZajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratedki vaznih zadaca
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SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena po-
vremenim nadzorom i pomoci pro€elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMA I STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj u€estalosti struénih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar i izvan
Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

16. SAVJETNIK ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
1. Savjetnik - 5.

Opis poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- obavlja najslozenije stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka

naplate potrazivanja;

- obavlja poslove kontrole zakonskog osnova naplate potrazivanja;

- obavlja prijavu u predste€ajnu i ste€ajnu masu,

- izraduje prijedloge opc¢ih i pojedinacnih akata iz podrucja naplate potrazivanja te
vodi postupak i rjeSava u sloZzenim upravnim stvarima i neupravnim predmetima iz

djelokruga rada,

- priprema dokumentaciju za prijavu i pokretanje postupka naplate,
- vodi upravni postupak i naplatu nejavnih davanja,

60%

- daje stru€na misljenja na nacrte i prijedloge akata koje priprema Odsjek,
- predlaze poduzimanje mjera i radnji za unapredenje poslovanja te doprinosi razvoju
novih koncepata i rjeSavanju strateSkih zadaca

20%

- prati, prou¢ava zakonske i podzakonske propise iz djelokruga rada Odsjeka te upo-
zorava nadredene na njihove izmjene i dopune i pruza stru€ne savjete,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

10%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: eko-
nomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi strué¢no znanje
magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

polozen struéni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj sloZzenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najslozZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti
Odsjeka i Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj struéne komunikacije koji ukljuuje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajucéeg podrucja
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17. STRUCNI SURADNIK - SPECIJALIST ZA JAVNA DAVANJA

Broj izvrsitelja: | 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
II. Struéni suradnik - 8.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
- vodi upravni postupak o ovrsi komunalne naknade, naknade za uredenje voda, ko- 759
munalnog doprinosa i spomenicke rente, ¢
- vodiiazurira evidencije obveznika komunalne naknade i naknade za uredenje voda, 5%
- prati propise iz djelokruga svog rada i sudjeluje u pripremi opc¢ih akata iz djelokruga 59
svog rada, °
- priprema i izraduje izvje$¢a i druge analiticke materijale za potrebe iz djelokruga 10%
svog rada za potrebe voditelja Odsjeka i procelnika, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

sveudilisni prvostupnik ili stru€ni prvostupnik iz podruc¢ja druStvenih znanosti -
polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostupnika odgovarajuce struke,
polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem me-
dusobno povezanih razli€itih zadaca u Cijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili struénih tehnika

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
voditelja Odsjeka i/ili pro¢elnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar Odsjeka, a povremeno
i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

18. STRUCNI SURADNIK - SPECIJALIST ZA NAPLATU PRIHODA

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
. Struéni suradnik - 8.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

priprema predmete i dokumentaciju za prijavu u predste€ajnu nagodbu i otvaranje
ste€ajnih postupaka te provodenje rjeSenja o predstecajnoj nagodbi i ste€ajnim po-
stupcima i obro¢noj otplati, poduzima radnje vezane uz naplatu prihoda koje su u
nadleznosti Odsjeka,

35%
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- prati stanje potrazivanja i uskladuje podatke u pomo¢nim knjigama sa glavnom knji-

gom,

- izraduje analizu u€inaka provedenih postupaka naplate potrazivanja,

20%

- vodi upravni postupak o ovrsi komunalne naknade, naknade za uredenje voda, ko-
munalnog doprinosa i spomenicke rente,

10%

- komunicira sa obveznicima te daje potrebna objasnjenja i uskladuje evidencije s

obveznicima,

10%

- prati i primjenjuje zakonske i podzakonske propise te standarde iz podrucja racuno-
vodstva/knjigovodstva prema uputama nadredenih i samostalno,

10%

- analizira i izraduje analitiCke tjedne i mjesecne izvjeStaje o stanju potrazivanja/
dugovanja te sudjeluje u izradi ostalih zakonom propisanih izvje$¢a kao i izvje$¢a za
potrebe trecih strana npr. Hrvatskih voda,

- izdaje potvrdu o nepostojanju duga,

10%

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe.

5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

- sveudiliSni prvostupnik ili stru¢ni prvostupnik iz podruc¢ja druStvenih znanosti -
polje: ekonomija ili informacijske i komunikacijske znanosti,

- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
sveuciliSnog prvostupnika ili struénog prvostupnika odgovarajuce struke,

- polozen drzavni ispit,

- poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

- stupanj sloZenosti koji uklju€uje manje slozene poslove s ograni¢enim brojem me-
dusobno povezanih razli¢itih zadac¢a u &ijem rjeSavanju se primjenjuje ograni¢en
broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika

SAMOSTALNOST
U RADU

- stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

- stupanj struéne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar Odjela, a povremeno
i izvan Odjela, u prikupljanju ili razmjeni informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

- stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

19. STRUCNI REFERENT ZA NAPLATU POTRAZIVANJA

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KLASIFIKACIJSKI

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA RANG
Il. Referent - 1.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
- obraduje i preuzima zaduzenja, izraduje kontrolni izvjeStaj i zapis potrazivanja za o
. . 2 30%
komunalnu naknadu, naknadu za uredenje voda i spomenicku rentu
- provjerava podatke i kontrolira rekapitulacije potrazivanja za glavnu knjigu, priprema
i generira analitike potrazivanja komunalne naknade, naknade za uredenje voda i 10%
spomenicke rente
- priprema datoteke za razmjenu podataka sa portalima Hitra, EPPS, Keks-pay, B2B
i drugi na temelju informati¢ko-tehni¢ke pripreme stalnih i varijabilnih podataka po- 20%
trazivanja komunalne naknade, naknade za uredenje voda i spomenicke rente
- priprema i izraduje opomene na temelju salda duga s obradunom kamata 20%
- provjerava barcod, kontrolira obradene podatke i odobrava distribuciju 5%
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- prati propise iz djelokruga svog rada 5%
- priprema i izraduje izvjeSc¢a iz djelokruga svog rada za potrebe voditelja Odsjeka i 59

pro&elnika °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja struéna sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga ¢etverogo-
diSnja Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna administracija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje srednje struéne spreme odgovarajuce struke,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti 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 uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka i/ili
procelnika

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar Odsjeka

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji ukljuuje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika

20. VODITELJ ODSJEKA ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIFIKACIJSKI
RANG
l. Visi rukovoditelj - 3.
Opis poslova radnog mjesta
Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA DO (L
za obavljanje
pojedinog posla
- upravlja i rukovodi Odsjekom za javnu nabavu, organizira i koordinira rad Odsjeka, 10%
planira, rasporeduje i uskladuje obavljanje poslova u Odsjeku, ?
- nadzire zakonitost i pravovremenost obavljanja poslova i zadaéa iz nadleznosti Od- 10%
sjeka i poduzima mjere za osiguranje ucinkovitosti u radu, °
- daje upute za rad sluzbenicima Odsjeka, prati obavljanje poslova, izvjeSéuje procel-
nika o problemima koji se javljaju u radu te predlaze njihovo rjeSavanje, 15%
- daje prijedloge za rjeSavanje najslozenijih pravnih pitanja,
izraduje prijedlog programa i proracuna te prati izvrSenje programa i proracuna iz 20%
djelokruga rada Odsjeka, ?
prouCava i stru¢no obraduje najslozenije zadatke i poslove u izradi i provedbi opc¢ih
i drugih akata iz podrucja rada Odsjeka,
predlaze poduzimanje odredenih mjera i radnji za unapredenje poslovanja iz djelokruga
rada Odsjeka te doprinosi razvoju novih koncepata i rjeSavanju strateskih zadaca, 20%
organizira i obavlja najslozenije poslove na izradi opcih i pojedinacnih akata iz nad-
leznosti Odsjeka te suraduje oko pravnog oblikovanja akata iz nadleznosti Odjela,
priprema i izraduje izvje$¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika,
rieSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada Odsjeka te po potrebi rjeSava u 10%
upravnim i neupravnim stvarima u vezi prava i obveza sluzbenika Odsjeka, °
supotpisuju akte iz djelokruga Odsjeka, 10%
obavlja i druge poslove po nalogu procelnika. 5%




Broj 11/2022.

»SLUZBENI VJESNIK GRADA VARAZDINA« 1061

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist iz podrucja drustvenih i tehni¢kih znanosti,
najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no znanje
odgovarajuce struke,

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjeStine potrebne za uspje$no uprav-
ljanje Odsjekom,

vazeci certifikat iz podruéja javne nabave,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju€uje planiranje, vodenje i koordiniranje povje-
renih poslova, pruzanje potpore osobama na viSim rukovodecim polozajima u
osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjeSavanju
stratedki vaznih zadaca

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuCuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena po-
vremenim nadzorom i pomoci pro€elnika pri rjeSavanju slozenih stru¢nih problema

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj ucestalosti struénih komunikacija koji ukljuuje kontakte unutar i izvan
Odjela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI I UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju€uje visoku odgovornost za zakonitost rada i po-
stupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog iznosa
te izravnu odgovornost za rukovodenje Odsjekom

21. VISI SAVJETNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KA S
Il. Visi savjetnik - 4.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

OPIS POSLOVA | ZADATAKA

obavlja najslozenije struéne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka
javne nabave i jednostavne nabave,

obavlja poslove kontrole zakonskog osnova postupka javne nabave navedenog u
zahtjevu korisnika te daje upute korisnicima nabave u dijelu uskladenosti tehnickih
specifikacija i uvjeta nabave sa zakonodavnim okvirom javne nabave,

izraduje opci dio dokumentacije o nabavi i ostalu potrebnu dokumentaciju u postup-
cima javne nabave male i velike vrijednosti prema zahtjevima korisnika i suraduje s
korisnicima vezano uz isto,

objavljuje obavijesti o nabavi u Elektroni€¢kom oglasniku javne nabave i na sluzbenim
internetskim stranicama Grada,

daje objadnjenja dokumentacije o nabavi u suradnji s korisnikom nabave; obavlja
poslove vezane uz provedbu postupaka javne nabave (izrada odluke o imenovanju
struénog povjerenstva za javnu nabavu, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otva-
ranju ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru
i ponidtenju, suradnja s korisnicima u vezi s pregledom i ocjenom ponuda, davanje
odgovora na podnesene zZalbe iz djelokruga Odjela, provjera osiguranih financijskih
sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma za potpis,
vracanje jamstava ponuditeljima, izrada izvjeS¢a o postupku nabave),

60%

sudjeluje u pripremi i izradi plana javne nabave odnosno njegovih izmjena i dopuna,
izraduje razna izvje$c¢a za potrebe proc¢elnika, odnosno gradonacelnika,

sudjeluje i koordinira aktivnosti u provedbi srediSnje (zajedniCke) javne nabave,
komunikacija sa svim dionicima srediSnje javhe nabave, daje prijedloge za pripremu
javnih tehnickih konzultacija za pojedine nabavne kategorije,

sudjeluje u dostavi podataka o javnoj nabavi prilikom nadzora Drzavnog ureda za
reviziju i drugih tijela financijskog nadzora,

savjetuje upravna tijela te ustanove i pravne osobe u vlasniStvu Grada iz podrucja
javne nabave,

izraduje analizu u¢inaka provedenih postupaka javne nabave,

suradnja s upravnim tijelima kod godiSnje kontrole realizacije svih ugovora,

20%
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prati propise i stru¢nu literaturu iz podrucja javne nabave i podrucja financija, redovito
se usavrSava i odrzava certifikat u podrucju javne nabave, prati praksu Drzavne ko-
misije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike

Hrvatske i Europskog suda pravde te sudjeluje u izradi prijedloga akata, naputaka 10%
te postupaka i metoda iz podrucja rada,
predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje organizacije rada i primjene novih tehno-
loskih rijeSenja te obavlja druge poslove iz djelokruga Odjela koje mu povjeri proc¢elnik
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 10%

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru€ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti,

najmanje Cetiri godine radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen strucni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje izradu akata iz djelokruga Odjela, vodenje uprav-
noga postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleZnosti
Odsjeka i Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji ukljuéuje povremeni nadzor te opce i specificne upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju€uje kontakte unutar i izvan Odjela u svrhu
pruzanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te provedbu odluka iz
odgovarajuceg podrucja

22. VISI STRUCNI SURADNIK ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 1
Osnovni podaci o radnom mjestu
KATEGORIJA POTKATEGORIJA RAZINA KLASIRFKLA(?HSKI
Il ViSi struéni suradnik - 6.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla
- prikuplja prijedloge upravnih tijela i izraduje plan nabave za teku¢u godinu te njegove 20%
izmjene i dopune, °
- vodi evidencije o provedenim postupcima i sklopljenim ugovorima za nabavu roba, 20%
radova i usluga, °
- obavlja analitiCke poslove procjene rezultata provedenih postupaka nabave i izvr§a-
vanja ugovora u cilju ocjene svrsishodnosti i primjene »nacela najbolje vrijednosti za 30%
novacx,
- provodi manje slozene postupke javne i jednostavne nabave, 10%
- izraduje godisSnja izvjeSc¢a za potrebe procelnika, odnosno gradonacelnika 15%
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5

Opis

razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

magistar struke ili stru¢ni specijalist iz podrucja drustvenih znanosti - polje: eko-
nomija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje magistra struke ili struénog specijalista odgovarajuce struke,

vazeci certifikat iz podruéja javne nabave,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu
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SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove
unutar Odsjeka

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute
voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Odjela te povre-
menu komunikaciju izvan Odjela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada

23. STRUCNI REFERENT ZA JAVNU NABAVU

Broj izvrsitelja: 2

Osnovni podaci o radnom mjestu

KATEGORIJA

KLASIFIKACIJSKI

POTKATEGORIJA RANG

RAZINA

Referent - 11.

Opis poslova radnog mjesta

Priblizan postotak
OPIS POSLOVA | ZADATAKA vremena potreban
za obavljanje
pojedinog posla

- sudjeluje u pripremi i provodenju postupaka javne nabave i postupaka jednostavne 30%
nabave, °
- prikuplja i obraduje podatke za izradu analiza, izvje$c¢a i drugih stru¢nih materijala 35
iz podrucja svog rada, °
- priprema obrasce za provodenje postupka javne nabave i postupaka jednostavne 10%
nabave, °
- obavlja poslove vezane uz objavu javnih nadmetanja u Oglasniku javne nabave i na 20%
web-stranicama Grada, °
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika i nadredene osobe. 5%

Opis razine standardnih mjerila za klasifikaciju radnih mjesta

POTREBNO STRUCNO
ZNANJE

srednja stru¢na sprema gimnazijskog obrazovnog programa ili druga Cetvero-
godiSnja strukovna Skola obrazovnog sektora: ekonomija, trgovina i poslovna
administracija,

najmanje jedna godina radnog iskustva na poslovima za koje se trazi stru¢no
znanje odgovarajuce struke,

vazeci certifikat iz podrucja javne nabave,

polozen drzavni ispit,

poznavanje rada na racunalu

SLOZENOST POSLOVA

stupanj slozenosti koji ukljuCuje jednostavne i uglavhom rutinske poslove koji
zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

SAMOSTALNOST
U RADU

stupanj samostalnosti koji uklju€uje stalni nadzor i upute voditelja Odsjeka

STUPANJ SURADNJE S
DRUGIM TIJELIMAI STU-
PANJ KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju€uje kontakte unutar Odsjeka

STUPANJ ODGOVOR-
NOSTI | UTJECAJ NA
DONOSENJE ODLUKA

stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima
sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri€ito propisanih postupaka, metoda rada i
struénih tehnika
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54,

GRAD VARAZDIN, Varazdin, Trg kralja Tomislava 1,
zastupan po gradonacelniku dr.sc. Nevenu Bosilju,

HRVATSKO NARODNO KAZALISTE U VARAZDINU,
Varazdin, A. Cesarca 1, zastupano po intendantici
Senki Buli¢

i

HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA U KULTURI,

Zagreb, Kneza Mislava 20, zastupan po glavhom
tajniku Domagoju Rebicu

dana 5. srpnja 2022. godine sklopili su sljedeci:

DODATAK I

Kolektivnhom ugovoru za zaposlenike
u Hrvatskom narodnom kazalistu
u Varazdinu

Clanak 1.

Ugovorne strane €ine nespornim kako su s danom
9. svibnja 2018. godine zakljucili Kolektivni ugovor
za zaposlenike u Hrvatskom narodnom kazaliStu u
Varazdinu (u daljnjem tekstu: Ugovor).

Clanak 2.

Ovim Dodatkom Il. ugovorne strane su suglasne
kako ¢e se pravna pravila sadrzana u Ugovoru iz ¢lanka
1. ovoga Dodatka primjenjivati do dana sklapanja no-
vog kolektivnog ugovora za zaposlenike u Hrvatskom
narodnom kazalistu u Varazdinu, a najkasnije do dana
1. listopada 2022. godine.

Clanak 3.
Ugovorne strane ¢ine nespornim kako u preostalom

dijelu Kolektivni ugovor iz ¢lanka 1. ovoga Dodatka
ostaje na snazi u neizmijenjenom obliku.

Clanak 4.

Ovaj Dodatak objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Grada Varazdina«.

KLASA: 610-01/19-02/10
URBROJ: 2186-1-07/2-22-51
Varazdin, 5. srpnja 2022.

ZA GRAD VARAZDIN
Gradonacelnik
dr.sc. Neven Bosilj, v.r.

ZA HNK U VARAZDINU
Intendantica
Senka Buli¢, v.r.

ZA HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA
U KULTURI
Glavni tajnik
Domagoj Rebié¢, v.r.

55.

GRAD VARAZDIN, Varazdin, Trg kralja Tomislava 1,
zastupan po gradonacelniku dr.sc. Nevenu Bosilju,
GRADSKI MUZEJ VARAZDIN, Varazdin, Setaliste
J. J. Strossmayera 3, zastupan po ravnatelju Miranu
Bojanicu Morandiniju

i

HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA U KULTURI,

Zagreb, Kneza Mislava 20, zastupan po glavhom
tajniku Domagoju Rebicu

dana 5. srpnja 2022. godine sklopili su sljedeci:

DODATAK Il

Kolektivhom ugovoru za zaposlenike
u Gradskom muzeju Varazdin

Clanak 1.

Ugovorne strane ¢ine nespornim kako su s danom
9. svibnja 2018. godine zakljucili Kolektivni ugovor za
zaposlenike u Gradskom muzeju Varazdin (u daljnjem
tekstu: Ugovor).

Clanak 2.

Ovim Dodatkom Il. ugovorne strane su suglasne
kako ¢Ce se pravna pravila sadrzana u Ugovoru iz ¢lan-
ka 1. ovoga Dodatka primjenjivati do dana sklapanja
novog kolektivhog ugovora za zaposlenike u Gradskom
muzeju Varazdin, a najkasnije do 1. listopada 2022.
godine.

Clanak 3.
Ugovorne strane &ine nespornim kako u preostalom
dijelu Kolektivni ugovor iz ¢lanka 1. ovoga Dodatka
ostaje na snazi u neizmijenjenom obliku.

Clanak 4.

Ovaj Dodatak objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Grada Varazdina«.

KLASA: 610-01/19-02/10
URBROJ: 2186-1-07/2-22-50
Varazdin, 5. srpnja 2022.

ZA GRAD VARAZDIN
Gradonacelnik
dr.sc. Neven Bosilj, v.r.

ZA GRADSKI MUZEJ VARAZDIN
Ravnatelj
Miran Bojani¢ Morandini, v.r.

ZA HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA
U KULTURI
Glavni tajnik
Domagoj Rebig¢, v.r.
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56.

GRAD VARAZDIN, Varazdin, Trg kralja Tomislava 1,
zastupan po gradonacelniku dr.sc. Nevenu Bosilju,

HRVATSKO NARODNO KAZALISTE U VARAZDINU,
Varazdin, A. Cesarca 1, zastupano po intendantici
Senki Buli¢

i

HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA U KULTURI,
Zagreb, Kneza Mislava 20, zastupan po glavhom
tajniku Domagoju Rebicu

dana 19. rujna 2022. godine sklopili su sljedeci:

DODATAK Il

Kolektivhom ugovoru za zaposlenike
u Hrvatskom narodnom kazalistu
u Varazdinu

Clanak 1.

Ugovorne strane €ine nespornim kako su s danom
9. svibnja 2018. godine zakljucile Kolektivni ugovor
za zaposlenike u Hrvatskom narodnom kazaliStu u
Varazdinu (u daljnjem tekstu: Ugovor), kao i Dodatak
I. istom Ugovoru s danom 4. veljate 2020. godine te
Dodatak Il. istom Ugovoru s danom 5. srpnja 2022.
godine.

Clanak 2.

Ovim Dodatkom Ill. ugovorne stane su suglasne
kako ¢Ce se pravna pravila sadrZzana u Ugovoru iz ¢lanka
1. ovoga Dodatka primjenjivati do dana sklapanja no-
vog kolektivhog ugovora za zaposlenike u Hrvatskom
narodnom kazali$tu u Varazdinu, a najkasnije do dana
31. prosinca 2022. godine.

Clanak 3.

Ugovorne strane ¢ine nespornim kako u preostalom
dijelu Kolektivni ugovor iz ¢lanka 1. ovoga Dodatka
ostaje na snazi u neizmijenjenom obliku.

Clanak 4.

Ovaj Dodatak objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Grada Varazdina«.

KLASA: 610-01/19-02/10
URBROJ: 2186-1-07/2-22-63
Varazdin, 19. rujna 2022.

ZA GRAD VARAZDIN
Gradonacelnik
dr.sc. Neven Bosilj, v.r.

ZA HNK U VARAZDINU
Intendantica
Senka Buli¢, v.r.

ZA HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA
U KULTURI
Glavni tajnik
Domagoj Rebi¢, v.r.

57.

GRAD VARAZDIN, Varazdin, Trg kralja Tomislava 1,
zastupan po gradonacelniku dr.sc. Nevenu Bosilju,

GRADSKI MUZEJ VARAZDIN, Varazdin, Setaliste
J. J. Strossmayera 3, zastupan po ravnatelju Miranu
Bojani¢u Morandiniju

i

HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA U KULTURI,
Zagreb, Kneza Mislava 20, zastupan po glavhom
tajniku Domagoju Rebicu

dana 19. rujna 2022. godine sklopili su sljedeci:

DODATAK Il

Kolektivhom ugovoru za zaposlenike
u Gradskom muzeju Varazdin

Clanak 1.

Ugovorne strane €ine nespornim kako su s danom
9. svibnja 2018. godine zakljucile Kolektivni ugovor
za zaposlenike u Gradskom muzeju Varazdin (u dalj-
njem tekstu: Ugovor), kao i Dodatak I. istom Ugovoru
s danom 4. velja¢e 2020. godine te Dodatak II. istom
Ugovoru s danom 5. srpnja 2022. godine.

Clanak 2.

Ovim Dodatkom Ill. ugovorne stane su suglasne
kako ¢e se pravna pravila sadrzana u Ugovoru iz ¢lan-
ka 1. ovoga Dodatka primjenjivati do dana sklapanja
novog kolektivhog ugovora za zaposlenike u Gradskom
muzeju Varazdin, a najkasnije do 31. prosinca 2022.
godine.

Clanak 3.

Ugovorne strane ¢ine nespornim kako u preostalom
dijelu Kolektivni ugovor iz ¢lanka 1. ovoga Dodatka
ostaje na snazi u neizmijenjenom obliku.

Clanak 4.

Ovaj Dodatak objavit ¢e se u »Sluzbenom vjesniku
Grada Varazdina«.

KLASA: 610-01/19-02/10
URBROJ: 2186-1-07/2-22-62
Varazdin, 19. rujna 2022.

ZA GRAD VARAZDIN
Gradonacelnik
dr.sc. Neven Bosilj, v.r.

ZA GRADSKI MUZEJ VARAZDIN
Ravnatelj
Miran Bojani¢ Morandini, v.r.

ZA HRVATSKI SINDIKAT DJELATNIKA
U KULTURI
Glavni tajnik
Domagoj Rebi¢, v.r.
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www.glasila.hr.




